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یرجع تاریخ اتصال بني البشر ببعضهم البعض الى البدايات 
الاو یل للوجود الانسانی بل ان الاتصال رافق ظهور المجتمع 
البشري وكان اساسا له . وان ما حققه الانسان من تطور وتقدم 
لاح كان نتيجة لعملية الاتصال تلك . ولذلك فان hole‏ 
الانسان للاتصال مسألة ها علاقة وثيقة بوجودة وتطوره . وتنبع 
اهمية الاتصال من تلك ا حاجة الى تبادل ا حقائق والعلومات 
A Sis, T E‏ ریت ساسا وس 
الجتمعات . i‏ 

ویتعرض هذا الکتاب بشکل خاص الى اسالیب ومشکلات 
الانضال من الادارة والقوی العاملة بهدف علق تفاهم مشترك بين 
اطراف العملية الانتاجية والتنسیق فيا بينهم ما یسهم في حل 
ا خلافات والصراعات التي Les‏ بين الادارة والعاملین . وطذا 
الغرض LY‏ من وجود نظام اتصال فعال یوفر العلومات الطلوبة 
للجهات التي تقوم بحل تلك الخلافات من خلال معرفة اسبابها 
ومن ثم atl‏ الحلول السليمة شا . 

وقد اختار المعهد موضوع هذا الكتاب ليكلف به الاستاذ غانم 
فكان هذا الباحث المتخصص المشهود له بالكفاءة والخبرة نظرا لا 


د © ~ 


يوليه العهد من اهمية بالغة لعلاقات العمل وتأثیرها على الانتاج 
والانتاجية . وينشد العهد من وراء اصدار هذا الکتاب الى 
تعریف الاطراف الثلاثة في العملية الانتاجية ( من عمال وإدارات 
عمل واصحاب الاعمال ) JUS SU‏ الاتصال السليمة وانظمة 
الاتصال الفعالة القائمة على احترام ا حقوق والواجبات GA‏ كل 
طرف بعیدا عن الاحتمالات التي تودي الى نشوء خلافات توثر 
على سير وتقدم العملية الانتاجية والجتمع . ولقد عالج الباحث 
في فصول هذا الکتاب الوضوع الذي کلفناه به خير معالجة شارحا 
أهمية واهداف الاتصال بين الادارة والقوى العاملة وانواع 
الاتصال ووسائله والهارات الضرورية له ومعوقاته واسالیب 
© معالحة تلك العوقات . 

وأخیرا » نعتقد بحق أن هذا الکتاب سیمثل اضافة تنوعية 
جديدة للمكتبة العربية في Ske‏ العمل والعمال ونأمل OF‏ یسهم في 
تحقيق غرضه النشود فی تعمیق التوعية باسالیب الاتصال السليمة 
لتطویر العملية الانتاجية . ۱ 


والله الوفق 
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تنفرد معضات الأعمال العاصرة بخصائص معينة تتمثل بزيادة 
التوجه نحو التخصص وتطبیق مبادیء تقسیم العمل » والتوسع في 
استخدام العدات والأجهزة والکائن الحديثة التطورة ء في تنفيذ 
الأعمال المختلفة التي تقوم بها . 

كما تتميز منشات اليوم بكبر حجمها حيث لايقارن حجم منشأة 
الأعمال الحديثة بما كان عليه حجم منشأة الأعمال قبل قيام الثورة 
الصناعية التي حدثت في غرب اوروبا في القرن الثامن عشر والتي 
كانت الأساس في احداث تغييرات هامة وجوهرية في مقومات 
الحياة الاقتصادية . الأجتماعية » النفسية » العلمية » والتقنية »› 
والقانونية » فقد حل الانتاج على نطاق واسع J Mass Production‏ 
الانتاج الحدود » CS‏ تلاشت السافات بين اقطار العام واصبح 
العام سوقا متسع الأطراف نتيجة تطویر وسائل الاتصال ووسائط 
النقل وتزاید النافسة بین منشات الأعمال .| ۱ 

ویکن استخدام المؤشرات الکمیة والنوعية التالية في قياس 
مقدار النمو في حجم منشات الأعمال :- 
١‏ عدد العاملن . 
؟  ote‏ العملاء . 


د لذت 


۳ - عدد الساهن . 
غ ‏ مساحة الرقعة الجغرافية التى تغارس النشاة اعماها فیها . 
٥‏ - قيمة وكمية البیعات . ۱ 

_ حجم الأموال الستثمرة . 


وقد اثر النمو الكمي والنوعي في منشات الأعمال de‏ شكل 
هيكلها التنظيمي do‏ نوع وحجم العلاقات التي Ow Ces‏ الادارة 
والقوی العاملة ء واثره كذلك على كمية ونوعية العلومات 
Information‏ والبیانات Data‏ التى عتاجها الادارة للتنسيق 
Coordination‏ بين اجزاء المنظمة c‏ ا وبين البيئة اس خارجیة T‏ 
تعمل ضمن اطارها ء کا اثر هذا الف ضا d‏ وسائل واسالیب 
الاتصال بين الادارة والعاملين في Nar‏ 


وقد ادركت الادارة في منشأت الأعمال المعاصرة ALS ds‏ 
النظم الاقتصادية والسياسية ان تنفيذ خططها وبراجها بفعالية 
وكفاءة عالية يتطلب منها تطوير اساليب وطرق اداء العمل ء 
واستخدام معدات واجهزة ومكان متطورة بہدف الاستفادة من 
معطيات التقدم التقنی ا مائل والسريع الذي يشهده العالم اليوم » 
وكذلك تدريب القوى العاملة على استخدام العدات والاجهزة › 
وتبادل المعلومات وتوسيع مشاركة العاملين في عمليات التخطيط 
Planing‏ واتخاذ القر ارات Decision Making‏ و عمليات الرقابة 


والمتابعة وتقییم الاداء > 


- ویتعین على الادارة فی سبيل تحقيق ذلك التعرف على وجهات 
نظر العاملين ومقترحاتهم » وشكاواهم وتطلعاتهم المتعلقة بتخطیط 
وتنفيذ الأعمال في المنشأة > ويتم تحقیق ذلك من خلال الاتصالات 
بين الادارة والقوى العاملة » ولذلك تعتبر الاتصالات احدى 
الدعائم أو الأركان الاساسية في العملية الادارية في جميع فشاک 
الأعمال وبدون الاتصالات لا يمكن ان Les‏ علاقات هادفة بين 
الأفراد العاملین في المنشأة » فهي التي توحد جهودهم وتوجهها نحو 
تحقيق الأهداف المطلوبة » كما انها تعتبر من جهة أخرى احدى 
المجالات التي AS‏ فيها اللشکلات التي تؤثر على انتاجية العمل . 

ونتناول في هذا المؤلف تعريف الاتصال c‏ ونبين اهمية واهداف 
الاتصالات بين الادارة والقوى العاملة ٠‏ وتوضح عناصر عملية 
الاتصال التي تتم في منشات الاعمال المعاصرة ء ونحدد بوضوح 
تام اطراف الاتصال وانواع الاتصالات التي يمكن ان تتم بين 
الادارة والعاملين » وصولا إلى تحديد المعلومات والمشكلات التي 
تواجه عمليات الاتصال « وتؤدي إلى تعطيل فعاليتها في تحقيق 
الأهداف التی تسعى اليها الادارة من خلال أنظمة الاتصال . أو 
تقلل من اهمية دور الاتصالات في تحقيق التنسيق والتفاهم التبادل 
بين اطراف العملية الانتاجية في المنشات المختلفة . 

وتستهدف هذه الدراسة التعرف على الأساليب المناسبة 
والملائمة التي يمكن ان تستخدمها الادارة في مواجهة مشكلات 
ومعوقات الاتصالات بين الادارة والقوى العاملة ہدف تطوير 


= 4. 


أنظمة الاتصال إلى 7 الذي يزيد من اهمية دور الاتصالات في 


às. "T 42,85 المنشأة 8 بصورة‎ el ادل المعل و مات ب یی 9" اجز‎ la; 
P ie مخ رر‎ S odd 70 


my ASS uals m‏ يساهم في تحقیق افضل درجات التفاهم 
بين الادارة والعاملين ء وبنفس الوقت يحفز العاملين للعمل ويغيير 
من وجهات نظرهم وافكارهم وينمي GW‏ القوى العاملة روح 
الولاء ء والانتماء للمنشأة التي يعملون فيها ء ويوظف طاقاتهم 
لخدمة اهدافهم واهداف المنشأة واهداف المجتمع . 


الفصل ال موضوع الصفحة 
الأول اهمية واهداف الاتصالات بين الادارة ۱۷ 
والقوى العاملة 
الثان اطراف الاتصال في منشات Slee‏ ١؛‏ 


الثالت أنواع الا تصالات à‏ شات مان دوه 
الرابع ‏ وسائل الاتصال بین الادارة والقوی ۸٩‏ 


العاملة 
الخامس المهارات الضرورية للاتصال ۱۷ 
السادس معوقات الاتصال بين الادارة ۱۳۹ 
المراجع العر بية ۱۰۲ 
اطراجع الاجنبية ۱۹ 
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التسلسل الوضوع 
Quas ۱‏ الشخص مع نفسه و نیس و لا مر ےر ٦۶٢۳‏ 
Y‏ اتصال بین شخصين ہے وت eco tuii‏ سے EN‏ 
Y‏ اتصال شخص بجموعة أشخاص چو و ری TX‏ 
٤‏ ۔۔ اتصال مجموعة اشخاص بشخص واحد حور مر رت 1 
٥‏ اتصال مجموعة اشخاص بمجموعة آخری ام ست O‏ 
- العلاقة بین للرسل والرسل اليه فى اتصال باًتجاه واحد gy.‏ 
- العلاقة بین الرسل والستلم في اتصال بأتجاهين ہے PA.‏ 
- الاتصالات النازلة من الادارة للقوى العاملة PX‏ 
- الاتصالات الصاعدة من القوی العاملة للادارة ۰ . . . . ۽ 
٠‏ فنموذج هيكل تنظيمي مقرطح وم وا تورم سے NA‏ 
۱ ۔ نموذج هيكل تنظيمي متعدد الستویات eee‏ ین کا 
۲ - الاتصالات الأفقية REI‏ 
۳ ۔ علاقة المنشأة بالبيئة لخارجیة AN uus Indice ee‏ 


"M « 


e a ut | a? e +e 
| قف‎ 
| | 
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أشمية وآهداف الاغبال - 
یتناول هذا الفصل تعریف الاتصال ء وتحديد اهمية الاتضالات 
بين الادارة والقوی العاملة واهدافها في منشات الأعمال 
العاصرة ء وينتهي بتحديد اهمية تطبيق مبدأ التخصص في 
عملیات الاتصال ویوضح WLS‏ تکالیف الاتصال في تلك 
NS RE‏ ۱ ۱ 


توجد تعاریف متعددة للاتصال » ویعود ذلك إلى اختلاف 
الکتاب حول تعریف الاتصال 5 لا حتلاف اهد افهم ووحهات 
نظرهم ء ولذلك نقدم هذه المجموعة من التعاریف . 

یعرف سکوت ub ( COJUSNI Scott‏ عملية تبادل العلومات 
والافکار من شخص ai‏ آخر » : 

ویعرف QU es‏ وسومر الاتصال() ) dau. al‏ ا حقائق والافكار 


Willam G Scott, Organization Theory, 7th ed, (11 |. Richand D. Irwin, (Y) 
Inc., 1970), p: 152. 


Willam Neuman & Charles summer, The Process of Management, Do (Y) 


. Jersy : Prentice - Hall, Inc.,1961), P: 59. 
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والاراء والعواطف بين شخصین أو اكثر . 

ویعرف دیفز Davis‏ الاتصال بأنه عملية نقل ويعرفه بناء على 
ذلك ما Ob‏ الاتصال في العلاقات الانسانية هو عملية نقل 
العلومات والتفاهم من شخص الى اخر » . 

|S‏ تعرف عملية الاتصال بانها العملية التي یتفاعل ما الناس 
ببدف تحقیق التکامل بین الأشخاص . وکذلك ہدف تحقيق 
تکامل الفرد مع نفسه . 

ویعرف لطفي راشد الاتصال كا یل( : « الاتصال هو عملية 
القاع ونقل وتبادل وتفهم العلومات > الأفکار » الاراء » الشاعر 
من شخص إلى شخص اخر ء ( أو من مجموعة إلى مجموعة 
اخرى ) بقصد التأثير فيه ( أو فیها) واحداث الاستجابة 
المطلوبة ) . 

وی ضوء ما تقدم ous‏ تعريف الاتصال في Jie‏ الادارة «b‏ 
عملية تستهدف تبادل ا حقائق . الأفكار » المعلومات . المشاعر . 
الانجاهات بين الادارة والقوى العاملة > وبين العاملين وبعضهم 
البعض بہدف خلق تفاهم عام مشترك بين اطراف العملية 





K. Davis Human Relation at work : (New York, Mcgran) - Hill Book (١) 
Co.. 1967). P: 317. | | 


. لطفی راشد محمد . الاتصالات الادارية . ( القاهرة : حمعية ادارة الاعمال‎ (Y) 
. ۵۰۱ : ص‎ » ) ۱۹۷٤ ابريل‎ 


-\A- 


الانتاجیة والتنسيق بين تلك الأطراف C,‏ 

اهمية الاتصالات بين الادارة والقوى العاملة :- 

وتوجيهات الادارة على كفاءة الاتصالات بين الادارة والقوى 

العاملة » ويتوقف على الاتصالات we‏ مدى فهم الادارة 

مقترحات واراء ورغبات ومطالیب وترمرات وشکاوي العاملین 4 

وتبرز LAL‏ تطویر الاتصالات بين الادارة والقوى العاملة في الوقت 

الحاضر من العوامل التالية E.‏ 

| - تضم منشآت الأعمال العاصرة عشرات الآلاف من العاملين» 
وقد ادى ذلك إلى انعدام الروابط الشخصية المباشرة بين 
الادارة والعاملين » والتى كانت سائدة قبل الثورة الصناعية « 
المتبادل بين الادارة والعاملين » وبين العاملين بعضهم 
البعضص ۰ 

۲ - ادى نمو العاملین في النشات إلى كثرة الصراعات بين الادارة 
للاتصال في توفیر العلومات الطلوبة للجهات التي تقوم بحل 


(Y)‏ غانم فنجان موسی > مشاکل ومعالجات في العلاقات بين الادارة والقوی 
العاملة ء ( dle‏ دراسات عمالية » معهد العمل العربي € بغداد : 8٠‏ )2 
او و نج 


~\4. 


الخلافات والصراعات بين الادارة والعاملين:. بالكمية 
والنوعية المطلوبة وف في الوقت المناسب بحيث تساهم في توضيح 
طبيعة تلك الخلافات . واسبامپا مپدف ايجاد ۳ السليمة 
لتلك الخلافات ۱ 


۳ - تقوم منشأت الاعمال المعاصرة deas‏ دا و 
وتفسیم العمل بأعتبار ان ذلك يساهم à‏ رفع كفاءتها 
الانتاجية وقد ol‏ دلك ال قیسام الفرد فی تلك النشات 
بدور صغير ومحدود جدا > وان العمل الذي یقوم به یعتمد 
إلى حد كبر على الاعمال الأخرى التي يؤديها الأفراد العاملین 
ی نفس tell‏ ولذلك أصبح من الضروري ايجاد نظام فعال 
للاتصالات بين الأفراد العاملین يساهم في تبادل العلومات 
بين القوی العاملة » ويحقق التفاهم المطلوب بين الفرد 
والآخرين الذين يعمل معهم بہدف توحيد جهودهم وتوظيفها 
لخدمة الأهداف التي تسعى اليها المنشأة . 

؛ ‏ تسبب النمو P‏ والنوعي في حجم الاعمال التي تقوم Le‏ 
منشات الاعمال المعاصرة في استحداث أقسام ووحدات 

alsa فا ال عقيف‎ vasi coca dosi E aL خاش‎ 

دیو فیها » ويؤكد هذا أهمية الاتصالات بين اجزاء 

وأقسام المنشأة Gay‏ تحقيق التفاهم التبادل بین العاملین في 

تلك الوحدات والأقسام وتوحيد وتنسيق اهدافها وتوظيف 
امكاناتها في خدمة الأهداف التی تسعى اليها ادارة المنشأة . 


۲ ٩ بت‎ 


اهداف الاتصال بين الادارة والقوی العاملة :- 


یعتبر لاتصال وتبادل العلومات وا حقائق AM,‏ والشاعسر 
أساس النظم الاجتماعية المختلفة à‏ تلف العصور داد 
اهمیته في الوقت اضر 1 باعتباره Ses‏ عماد العلاقات التي تثور 
Ley‏ بين جميع الناس c‏ و من الاستفادة من انجازات 
الآخرین » ويمثل الاتصال في نفس الوقت وجوهر العلاقات التي 
Les‏ بین الادارة والقوی العاملة لشتی الأغراض والأهداف 
والغایات ء ولذلك يتعين عل الادارة à‏ جميع النشات العمل de‏ 
تطوير انظمة JU VI‏ فیها Gay‏ ايجاد أنظمة فعالة للاتصالات 
تربط بين جمیم الأفراد العاملین » وتوفر لحم العلومات وا حقائق 
والأفكار التي توضح أهداف اعمالهم » وكيفية انجازهم الأعمال 


المناطة مهم . 


وتستطيع الادارة من خلال الاتصال توجيه وقيادة وتحفيز 
العاملین 1 واقناعهم 7 کو 02 بأتجاه AS‏ 
الأهداف التي تسعی 


ويساهم الاتصال في تعريف القوى العاملة في المنشأة بقرارات 
واراء dala,‏ الادارة » ويعرفهم بالبيئة الاجتماعية وا مادیة للعمل 
والعلاقات بين الأقسام المختلفة التي يتألف منها امیکل التنظيمي 
للمنشأة ويسأعد في تنسيق وتوجيه جهود تلك الأقسام باتجاه تحقيق 
الأهداف المطلوبة . 


-¥\. 


ویتم من خلال الاتصال نقسل القرارات والتعلیمات 
والتوجیهات والاراء التي تصدرها الادارة إلى جميع الأفراد العاملین 
في المنشات . كأ يوفر للادارة المعلومات التي تكشف عن نتائج 
تنفیذ الأعمال ونوضح أسباب الانحرافات من خلال تقارير متابعة 

تتفیذ الاعمال . 

ويمكن الادارة من معرفة اراء ومقترحات وشکاوی وقدرات 
القوی العاملة » وكذلك يكن العاملین من معرفة مسؤولياتهم 
واختصاصاتهم وصلاحياتهم وعلاقاتبم بالاخرین وتتلخص 

اهداف الاتصال كا يلي Oi‏ 

۱ - تعریف الافراد العاملین في المنشأة با یقوم به البعض منیم من 
اعمال والنتائج الترتبة على تلك الأعمال مهدف الاقتداء مها أو 
الامتناع عنها . 

۲ — توجیه وتحفيز وقيادة القوی العاملة في المنشأة . 

Y‏ — تنسیق Coordination‏ جهود العاملین وتوجیهها نحو تحقيق 
اهداف ادارة المنشأة ٠‏ واهدافهم وأهداف المجتمع بکفاءة 
عالية . 

Gad - 4‏ التفاهم التبادل بين الادارة والقوی العاملة » وین 

(۱) غانم فنجان موسی » مشاکل ومعالجات في العلاقة بين الادارة والشوی 
العاملة ء محلة دراسات عمالية - العهد العربي BLA‏ العمالية وبحوث 


العمل ‏ العدد ۱۰ ۔ بغداد ۱۹۸۰ . 


- ۲ ۲ مه 


اعضاء الادارة وبعضهم البعض وبين العاملین وبعضهم البعض d‏ 

. المستويات‎ cabe 

٥‏ - شرح اهداف ادارة المنشأة وحططها وبرامجها وسیاساتها للقوی 
العاملة . 

5 تعریف العاملین AJL‏ المادية Vig‏ جتماعية والاقتصادية 
للعمل . 

/ا ل اشباع حاجة الفرد إلى الانتاء Belongness‏ إلى الآخرين » 
باعتباره ان الاتصال يمثل وسيلة هامة تساهم في محقيق 
التقارب الاجتماعي بين الافراد العاملين في المنشأة . 

ہے یرف ap ISI:‏ لمات yao A ae Ne‏ اقات : 
السياسية » الاقتصادية » الاجتماعية ‏ الثقافية . 
الخ ) c‏ التي تعمل فيها المنشأة » بأعتبار ان البيئة ا خارجیة 
وا بقرارات SEI‏ 

۹ - القضاء على الشائعات Rumors‏ أو تقلیلها إلى Gol‏ مستوی 
مکن ویلاحظ بصورة عامة OL‏ الشائعات AS‏ » ویزداد 
انتشارها كلما كانت العلومات التی تتوفر للأفراد العاملین لا 

تكفي لتوضیح ابعاد واهداف القرارات . ولذلك يتم القضاء 
على الشائعات من خلال توفير العلومات والبيانات التي 
تکشف بصورة كاملة ودقيقة عن اهداف خطط وقرارات 
الادارة والظروف المحيطة بتلك القرارات وا خطط) . 
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انيس الاتصال احد الوسائل الهمة الق تستخدمها الادارة 
في اقناع القوی العاملة ء وتغيير اتجاهاتها وبمارساتها 
وسلوكها وتوجیهها نحو تحقيق ال هداف . خاصة في 
الحالات التی تقوم فيها الادارة بادخال تغیبرات وتعدیلات 
في أساليب وطرق انجاز الاعمال . أو تغييرات تستهدف 
تغير هيكل المسؤوليات والصلاحيات في المنشأة ٠‏ ويتم ذلك 
خلال توضيح اهداف وابعاد تلك التغييرات والتعديلات 
للقؤى العاملة : ظ 

١١‏ — تستطیع الادارة عن TN‏ الاتصال توضيح الأعمال 
الطلوب انجازها من قبل الافراد ء وكيفية انجازها من 
خلال اصدار التعلیمات والتوجیهات التى تتناول تعريف 
للقوی العاملة بالهام الطلوبة Uta‏ واسالیب تنفیذ تلك 
المهاء( . 

۲ - يساهم الاتصال في زيادة مسا مة القوى العاملة في عمليات 
التخطيط واتخاذ القرارات في المنشأة » من خلال نقل 
مقترحاتها وارائها إلى الادارة عن طريق ختلف وسائل 
الاتصال ويتيح للأفراد العاملين المشاركة في ادارة المنشأة . 


de -— ۳۳‏ شاوی وتذمرات واراء ومقترحات القوى العاملة 
للادارة . 

)1( شس مهو سای ان Sodio‏ + التنظيمي وا t‏ تیا 3 دار 

الجامعات ا مصریة . بلا تاريخ ) ص TUT‏ ۱ 


a 


٤‏ يمكن اتصال الادارة من معرفة حقیقة الأمور والمارسات 
والسلوك السائد في المنشأة » ويعرف الادارة عن اسباب 
عدم رضاء Disaffection‏ القوى العاملة » ويساعد الادارة 
في معالجتها ووضع ا حلول الكفيلة بعدم تكرارها في 
اتا ۱ 

06 یساعد الاتصال الادارة في مراقبة كفاءة انجاز وتنفید 

٠‏ الاعمال الناطة بالعاملین » من خلال تقاریر التابعة » التي 
تتسلمها من الشرفین أو عن أي طریق اخر بهدف معرفة 
مدی قیام الأفراد العاملین بواجباتهم ہدف im das‏ متس | 
الثواب والعقاب ‏ ولذلك يجب ان تکشف تقاریر متابعة 
الاداء عن الانحرافات واسبابها وسببیها حتی تستطیع 
الادارة من تجاوز الانحرافات السلبية من خلال انخاذ 
الاجراءات الناسبة لمعالحتها في الستقبل بالتعاون مع القوی 
الا فی cose let‏ لدف رین 
العاملة . 

٦‏ تمكين الادارة في معرفة درجة الرضاء عند الجمهور عن 
الخدمات أو النتجات التي تقوم بأنتاجها وتوزیعها . 

٠‏ یساعد الاتضال الادارة في تنمية خبرة ومهارة وكفاءة القوى 

العاملة من خلال برامج التنمية والتدريب . 


عناصر عملية الاتصال بين الادارة والقوی العاملة - ۱ ۱ 
يمكن: تحدید pole‏ عملية الاتصال بین الادارة والقوی العاملة 
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من خلال مثال نقدمه لتوضيح ما بحدث عندما يقوم المدير بنقل 
فكرة معينة إلى احد الأفر اد العاملین تتعلق بكيفية قیام الفرد بانجاز 
العمل المطلوس میه بکفاءة : 

li»‏ بأن المدير يعتبر مصدر المعلومات وهو في هذه الحالة 
المرسل ويقوم بتحویل افكاره واراءہ وخبراته إلى رموز وفق نظام 
معين وقد يتكون هذا النظام من احرف يمكن كتابتها بصيغة رسالة 
أو تكون تعبيرات صونية ينتج عنہا رسالة صوتية أو يتكون من 
اشارات أو تلميحات أو تصرفات فيؤدي ذلك إلى رسالة يمكن 
ملاحظتها وادراكها من قبل المرؤوس . 


ولو فرضنا بأن المرسل Sender‏ اراد تحويل فكرته إلى رسالة 
مكتوبة باليد فأنه یستخدم في ذلك جهاز الكتابة لديه والذي يتكون 
من .- 
| الاصابع . 
۲ عضلات اليد . 
Y‏ س جهاز الابصار . 


وتقوم هذه الاجهزة بدور جهاز الارسال ويتولى الدیر تحویل 
الفکرة إلى رسالة ء ويختار وسيلة أتصال یکن بواسطتها نقل 
الرسالة الى الرژوس والذی يمثل الستلم Receiver Jl»‏ وبعد 
نقل الرسالة خلال قناة الاتصال يقوم جهاز الاستقبال وہ 
الابصار ) لدى الستلم بالنقاط الرسالة وتفسيرها ء ولا تتم عماي 


ضف مر 
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الاتصال الا اذا BE‏ ادف منہا واحدث الستلم الاستجابة التي 
OUS‏ سی الیها (Lei‏ 

ویظهر من دراسة الثال Ob‏ عملية الاتصال تتکون من العناصر 
التالية :- 


. المرسل‎ ١ 

. جھاز الارسال‎ — Y 

. الرسالة‎ ٣ 

. رسائل الاتصال‎ ٤ 

. جهاز الاستشال‎ - ٥ 

7 - الستقبل أو الستلم ۱ 


/ا ‏ الاستجابة أو التغذية العکسية . 


ولا : ارس : ۱ ۱ ۱ 

وهو الصدر الذي يقدم العلومات والبیانات والآراء والأفکار 
والقترحات واللاحظات التی يعبر عنها أو یبدیہا بصدد الوضوعات 
واللشکلات التي تصادفه . کم al‏ قد یقوم باصدار اوامر وتعلیمات 
وتوجیهات للافراد الذین یعملون معه تتناول تنفيذ الاعمال 
المطلوبة منهم أو تستهدف تحقیق التنسیق بینبم وبين الأفراد 
الآخرين الذين یعملون في اقسام اخری من المنشأة » ویستهدف 
الرسل من خلال عملية الاتصال تحقيق اهداف محددة قثل الغرض 
الذي یسعی اليه من الاتصال . وعندما لا يكون هنالك هدف من 
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عملية الاتصالء نان الاتصال هثل Las lige‏ وكاليك لا عائد 
LU.‏ ولذلك يتعين أن يحدد هدف أو مجموعة آهداف يكن تحقیقھا 
من خلال عملية الاتصال بين الادارة والقوى العاملة أو بين 
العاملين وبعضهم البعض أو بين المنشأة والبيئة الخارجية التي تعمل 
ثانياً : أجه رز ة الارسسال : 

وتتألف هله الاجهزة من كل ما يتوافر لدى المرسل من اج زه 
وف الوقت الناسب . 
الا : الرسالسسة : 

2 ےیک نصيحة‎ es « موصوع الا تصال‎ JJ 
معلومات 1 مقترحات » ملاحظات أو أية حموعة آخری من‎ 
العاني التي يرغب الرسل نقلها إلى ا متصل به . ولذلك یتوقف على‎ 
الرسائل طبيعة العلاقات التي قد تنشیء بین الأشخاص . ولذلك‎ 
يتعين أن تتناسب في لغتها وصیاغتها طبيعة الشخص أو الاشخاص‎ 
الذين توجه اليهم من حيث المستوى الذي يشغلونه في المنشأة أو‎ 
۱ المجتع‎ 
: JU au رسا ئل‎ : bol 

وهي الأداة أو الوسيلة التي تتولى نقل الرسائل بين اطراف 


- ۲۸۰ 


أ ف تشه أو احياناً مرئية X33 [^ didi Guiness‏ 
المتصل به مكتوبة أو شفهية أو موجهة عن طريق اشرطة التسجيل 
الصوق C‏ أو الصوری واحیانا مسحلة على اشرطة صوره 


Ll 


وصوت .. 
خامساً ase‏ الاستقبال : 

وتتضمن جميع الاجهزة التي تقوم باستقبال وتفسبر الرسائل 
الستلمة من الرسل وتتمثل بجهاز البصر والسمع وغيرهامن 
الاجهزة الاخری التي تتولى استلام وتفسیر الرسائل الموجهة إلى 
سادسا : — à‏ 
الرسائل . 

وتشم إلى السلوك الذي يتخذه الشخص نتيجة استلامه 
للرسائل الموجه اليه من الرسائا وقد تکون الااستجابات dls‏ أو 
ات 4 وتلعب التغذية العكسية دورا متميزاً فی عملية الاتصال . 


تمثل التغذية العکسية Feedback‏ عملية ا حصول على العلومات 
والبیانات من الشخص الذی وحهت لہ الرسالة 1 وتعکس مدی 


. ¥4. 


may‏ سو جم الوجهة اليه وکذلك تبین مدی 


E e “ \)3 ! ٦ = 
عملية ألا تج لال‎ (COT ( الرسالة‎ eam 


0 من خلال is‏ العكسية › وتستطیع الادارة بواسطة 
الا الةم فة آداء العافلين وتارس وة ال 
والرقابة ء ومن خلال ا معلومات المسترجعة يتم توفير المعلومات 
التي تكشف عن الانحراف بين النتائج المتحققة فعلا وبين النتائج 
ا متوقعة بموجب الخطط2'9 . 





يمكن تحقيق الأهداف التالیة من خلال التغذية العكسية :- 
تب تعتبر التغذية العكسية ات لكفاءة الاتصال T‏ المنشأة فى 
نقل العلومات الطلوبة للاشخاص الذين يحتاجونها 7 
الوقت الناسب(۳ 
؟ ‏ تمکن الادارة من مقارنة النتائج المتحققة بالنتائج المتوقعة 
حسب الخطة . 





n, Management An Integrated Approach, (New York : (Y) 


Prentice - Hall, Inc., 1968), P : 386 


Robert G. Murdick and Joel E. Rose, Information System for Modern (Y) 
Management, (Florida : Mc - Graw - Hili Co., 1970), P : 298 


Leland Brown, Communication Facts and Ideos in Busines, (Newjersey : (Y) 


Prentice - Hall). P : 393 
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Y‏ بت تساعد الادارة ٤‏ تحدید حجم الانحرافات 3l,‏ الاجراءات 
اللازمة لتصحیح الانحرافات . ۱ ۱ 

٤‏ — تساهم في تقييم اداء العاملین ومكافأة الافراد الذین یکون 
اداژهم الفعلی افضل من الاداء المتوقع ومحاسبة الافراد الذين 
يكون انتاجهم اقل من المطلوب من حيث الکمية والنوعية . 

o‏ تستطيع الادارة من خلال المعلومات التى تحصل عليها عن 
طريق التغذية العكسية معرفة مدی وضوح التعليمات 
والأوامر والقرارات التي تتخدها » ومدی استيعاب العاملين 
لتلك التعلیمات والأوامر والقرارات . 

٦‏ — تستفاد الادارة من عملية التغذية العكسية في معرفة ردود 
الفعل لد الأفراد العاملين oL Zl‏ القرارات والأوامر 
والسیاسات والبرامج وا طط الى تعدھا وتعهد بتنفيذها 


متطلبات تحقیق اهداف عملية التغذية العكسية :۔ 
یتطلب تحقیق اهداف عملية التغذية العکسية ما یل OL:‏ 


۱ سان تستهدف العلومات التي یقدمها الستلم di glee‏ ومساعدة 
للطرف الآخر الذي اصدر الرسالة . 


Don Hellriegel and John ۷۷۰ Slocum, Jr. Organi Zational Behaviour,2nd (Y) 
ed., St. Pavl : West Publishing Co., 1979), P : 246. 
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Y‏ ان تکون العلومات التي يتم الحصول علیها بواسطة التغذية 
العكسية مبينة على , اساس الثقة بین المستلم والمرسل 1 حیٹ 
(US‏ اعتقد المرؤوس بان تقديمه للمعلومات المطلوبة منه إلى 
الرئيس يعرضه إلى العقوبة أو يحرمه من بعض الفوائد فأنه 

dalle ۱‏ للواقع 

۳- ان تتناول العلومات التي تحصل علیها الادارة من خلال 

. التغذية العکسية وصف حقيقة الأمور حیث يترك امر تقییم 
الوقائع للادارة المسؤولة عن ذلك . 

f‏ ان تکون العلومات محددة بدقة وتبتعد قدر الامکان عن 
العمومية » حیث يساهم ذلك في معرفة المطلوب بوضوح 
وبوقت قصير ويؤدي إلى تخفيض التكاليف والحهود المبذولة في 
استخلاص المعلومات المطلوبة . 

- ان تقدم العلومات المطلوبة بالوقت الناسب لراکز اتخاذ 
القرارات . ۱ 0 

٦‏ - ان تکون العلومات التي يتم ا حصول علیها من خلال التغذية 
العكسية قثل العلومات الطلوبة من قبل الجهات التي 
۔۔. ان تکون العلومات والبیانات القدمة من قبل الستلم تتضمن 

ما یستطیع الستلم ان يساهم في تنفیذه . 
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لاب ان لا تحتوي العلومات السترجعة اکثر من قدرة الستلم d‏ 
تجهیز وتوفیر الطلوب منه في أي وقت . 


تتجه جمیع النشات العاصرة نحو تطبیق مبدأ التخصص باعتبار 
ان ذلك يمكنها من تطوير الانتاج فیها من الناحیتین الكمية والنوعية 
ویساهم في تخفیض تکالیف الانتاج ویساعد في زيادة مهارات 
وخبرات القوی العاملة ویکنها من انجاز الأعمال ال مناطة مها بكفاءة 
Matte‏ ء ولذلك اخذت المنشأة تتوسع في تطبیق مبدأ التخصص 
في جميع الوظائف التي تقوم بها » ومن بين تلك الوظائف التي 
يطبق فيها مبدأ التخصص c‏ وظيفة الاتصال « بسو 
من مارج وسايمون March & Simon‏ بأن المنشات الكبيرة تقو 25 
بتطبیق مبدأ التخصص في وظائف — ١‏ فرب پک 
النشات الوحدات والأقسام التالية : 


: وحدات متخصصه بالنقل الادي للاتصالات مثل‎ — Y 
. البدالة‎ f 
c الصناعية المعاصرة » والانتاحية‎ ssl غائم فنجان موسی ء كفاءة وظائف‎ (1) 


As‏ مركز البحوث الاقتصادية والادارية 3 جامعة بغداد 4 العدد (Y)‏ السنة 
لسن v X1 po sc CARA idis‏ 


James G. March and Herbert A Simon, Coggnitive Limits on Rational- (Y) 
ity, Organi Zations, Vol. 1, 2nd., edited by : Joseph A. Litterer, (New | 
York : John wiely and Sons, Inc., 1969), PP : 369 - 370 ۰ 
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د الطاسة . 
د السعاة.... الذين يقومون بنقل الرسائل والتقاریر 
والنشرات . . . الخ من وا ی المنشأة أو بين العاملین فى 


ہے 


النشات . ۱ 
؟ ‏ وحدات متخصصة بسجیل العلومات والبیانات واعداد 
التقاریر مثل 
sted NE‏ 
ب اقسام الأحصاء . . . الخ 


۳ وحدات متخصصة لجمع العلومات الاولية Raw‏ 
0 حيث تتول هذه الوحدات ا حصول على 
المعلومات من داخل وخارج المنشات Intelligence Units‏ . 


f‏ وحدات متخصصة بأعداد البحوث والذراسات اللازمة 
لاتخاذ القرارات واعداد الخطط في المنشات . 


ه ‏ وحدات متخصصه بتفسير Interpretetion‏ وتوضيح سياسات 
واهداف الاو 
7 — وحدات متخصصة بحفظ العلومات Retention of Informa-‏ 


. مثل اقسام الاضابیر ۳165 وأقسام الأرشیف في المنشأة‎ tion 
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Communication Costs. -: تکالیف الاتصال‎ 


تحمل c^‏ اللشات نتیحة الاتصالات ) الداخلية 


المنشات . | B‏ | 
۳۳ 55 واجور Salaries and Wages‏ الاشخاص العاملين à‏ 
الوحدات المتخصصة باعمال الارسال والنقل الادی 
للاتصالات Physicel Transmission of i ikl‏ 


. Communcation 


۳ - تكاليف العدات والوسائل الستخدمة من قبل الوحدات 
التخصصة باعمال الارسال والنقل الادي للاتصالات في 
المنشأة وکذلك تکالیف الساحات والابنية التى تشغلها تلك 
الوحدات c LUV,‏ والتدفتة والتبرید وغیرها من الصاریف 
الأخرى التي تتحملها المنشأة من هذا الجال . . 

. تکالیف الورق والطباعة » وتکالیف جميع القرطاسية‎ - ٤ 

' ومستلزمات الطباعة والكتابة . . . . . وما في حکمها . 

ے اس coal‏ والطوابع AT iy c‏ والبرقات ۰۰۰ . الخ 
من الأجور التي تدفعها النشات لتوصيل العلومس ات 
للآخرین ۱ 


-Yo. 


٦‏ - تکالیف القوى العاملة والاجهزة في الوحدات التخصصة 
مع وتحلیل وحفظ العا 01 1۳ | تلك 
الوحدات . 

ان التکالیف التی تتحملها النشات بسبب الاتصالات تختلف 
من منشأة إلى أخرى نتيجة اختلاف حجم وطبيعة الأعمال الق 
نقوم مہا کل مشاه واختلاف عدد العملاء وا جھات اي تتصل 
بالنشاة وکذلك سعة الرقعة الجغرافية التي تمارس المنشأة فیها 

اعمالها ودرجة التطور التكنولوجي في المنشأة . 


المؤوشرات المستخدمة في قياس كفاءة الاتصالات :- 
يمكن ان تستخدم المنشات المؤشرات التالية لقياس كفاءة 
الاتصالات ONG‏ :- 
۱ — مدی قدرة نظام الاتصال العمول به في المنشأة على توفير 
العلومات لراکز اتخاذ القرارات وللافراد التی محتاجونها فى 
عمليات التخطيط ومتابعة التنفيذ › وتقويم الاداء c‏ وخلق 
التفاه, URL] PS‏ نه ی ٠‏ الأول ^ Nast‏ عاملي' 8 E‏ ا اة 
Y‏ — کفاءة نظام الاتصال في توفیر العلومات والبیانات المظلوبة 
(Y)‏ جبار ناصر ء العلاقات الانسانية واثرها في الکفاءة الانتاجية ء رسالة 
ماجستير » مقدمه إلى كلية الادارة والاقتصاد - ( جامعة بغداد » نیسان 


۹ء ص : MA‏ . 


.Y^- 


للتنسیق بين النشاة والبيئة المحيطة مها . 

Y‏ - قدرة نظام الا تصال à‏ توفير المعلومات المطلوبة من قبل 

. توفيررالمعلومات لجميع العاملين‎ - ٤ 

۵ — حجم تکالیف الاتصال في النشاة à‏ 

٦‏ — مدی انتشار الشائعات à‏ المنشأة سیب عدم توفر الا افکار 
والاراء والمعلومات المتبادلة ہین العاملین d‏ المنشأة سی ذلك 
توفير ا ملعلومات والبيانات التي توضح آهداف خطط وقرارات 
وبرامج الادارة للعاملين في الوقت المناسب وبشكل كامل ۱ 


.YN- 


| لمصبل الشاى 
اط اف الاتنبال ف منشآت الاعال 


- ۳۹ - 


أطاف الاتصال 2 منشات الأعال 


يشير مفهوم اطراف الاتصال إلى عدد الافراد الشارکین في 
عملية الاتصال . ويمكن تقسیم الاتصال وفق هذا الفهوم إلى 
الانواع التالية :۔(١)‏ 
۱ س اتصال الفر د مع 4.2% Intrapersonal Communication‏ 

يتم هذا النوع من الاتصال عندما یقوم الفرد بالتفکیر ويمثل هذا 
النوع من الاتصالات نشاطا من الانشطة الادراكية والابداعية 
وخحلاله یتولی الفرد تحلیل ودراسة العلومات وقد يؤدي ذلك إلى 
انتاج افکار حدیده . 

ویلاحظ بان الشخص عندما يفكر فهو يقوم بعملية اتصال حتی 
d Jy‏ تنفرج شفاه ويتحرك لسانه » حيث نمثل عملية اله لتفى, VI‏ 
os Gees‏ في هذه ا حالة باعتبار ان التفكير ٹل اتصال العقل مع 
نفسه . ومحدث هذا لدی الااشخاص الذين يمتازون بسعة الفکر 
ds,‏ ادغ > كما نجد احيانا الشخص يفكر ويتكلم مع نفسه 





William G. Scott and Terence R. Mitehell,, Organization Theory - A (1) 
Strvrctvral and behavioural analysis (Homewood ill., Richard D. Irwin 


Inc., 1972) PP: 143 - 4 


اي 


à‏ ان واحد وحصل هذه | حالة y‏ غلب ا لاف اد ای از وتزداد 
بين صفوف اولئك الذين لا بستطیعون ان يطرحوا مشکلاتہم 
وا ES 87 oe‏ 
والملائمة ; 02 


لذلك يتعين على الادارة ان توفر كل ما يمكن ان يشجع القوی 


باعتبار ان ذلك یساهم في تنمية روح الولاء ES yl‏ 05( 


au e "ap‏ مهمه 4 یکن ۰ ال تساهم و فى تطویر 


. X45 





الشكل رقم (V)‏ اتصال الشخص مع نفسه 
)۱( خالد محمد خالد ‏ تعالو نقدس حر ية الكلمة » محلسة الدوحة » العدد ۷۹ 
یولیو ۱۹۸۲ ce‏ ص : ۱۸ . 


-.íY- 


۲ - الاتصال بين شخصين Interpersonal Communication‏ 


oud‏ هذا النوع من الاتصال في حالة ارسال شخص سال 
شخص اخر كما فی حالة قيام المدير بتوجیه احد العاملین أو اصدار 
امر اليه » ويحصل هذا الاتصال ايضا عندما یقوم احد العاملین 
بتقديم مقترح الى المدير ء وكذلك fret‏ عندما ينقل احد الافراد 
العاملین إلى زميله خبر أو قصة ويعرض الشكل اتا لی حالة أتصال 





" شکل رقم )٤(‏ اتصال بین شخصين 


` 0 00 One- to- Many اتصال شخص بمجموعة اشخاص‎ — Y 
هذا النوع من الاتصالات . في حالة قيام المدير في ابلاغ‎ fret 

مجموعة من الافراد العاملين بالتعليمات والتوجيهات اللازمة 
لانجاز الاعمال المكلفين ما ء وقد تتناول تلك التعليمات كيفية 
انجاز الاعمال أو الوقت الذي يتعين عليهم خلاله انجاز الطلوب 
منہم . . . الخ » ويحدث هذا النمط من الاتصال ایضا في حالة 


~ tf. 


قيام احد العاملين بنقل خبر أو حكاية إلى جموعة من زملائه . 
وكذلك فى حالة القاء احد الأفراد كلمة فى عدد من الأشخاص كما 


ہے ہے ات و 


ےم 


يحصل في الحاضرات حيث يتولى الحاضر القاء كلمة تتناول 
Le pad ys‏ بنا عل الحضور ‏ ویعرض الشکل الال هذا النمط 
من الا تصال . 





شکل رقم (Y)‏ اتصال شخص بجموعة اشخاص 


ء ‏ اتصال جموعة اشخاص بشخص واحد : Many - to - One‏ 
Communication‏ 

یقوم في هذا النمط من الاتصال مجموعة من الافراد بالاتصال 
بشخص واحد » کم في حالة تقدیم مجموعة من العاملین طلب إلى 
pull‏ تعرض فيه اراء‌ها ومقترحاتها أو تظلماتها ء أو كما في حالة 
قيام At‏ معينة بتقدیم توصیاتها واراژها والنتائج التي توصلت الیها 
إلى الدیر » وتحصل هذه الحالة ایضا عندما تشکو dele‏ من العمال 


E 


السابقة التعلقة بتوزیع الاعمال بینهم() . . . . الخ . 


ویعرض الشکل ال تا لی هذا الاسلوب من الاتصالات . 





شکل رقم )£( اتصال مجموعة اشخاص بشخص Joly‏ 


Group - to - .: اتصال مجموعة اشخاص محموعه آخری‎ ٥ 
Group Communication 

وحصل هذا النوع من الاتصال في JU-‏ تبادل العلومات 
والرسائل والبيانات Data‏ بين الاقسام المختلفة التی يتألف منہا 
اليكل التنظيمى للمنشأة ء وتتناول هذه الاتصالات عادة تنسيق 


- محمد عبدالوهاب  ادارة الافراد  منہج تحليلي  الجزء الأول‎ de . د‎ )١( 
. ۳۱۳ : ص‎ ۰ ) ۱۹۷٩۵ ۰ مكتبة عين شمس‎  ةرهاقلا‎ ( 


د 540 - 


الاعمال بين تلك الاقسام » ويحدث هذا النمط من الاتصالات 
Lal‏ في حالة لحان العمل المشتركة بين الادارة والقوى العاملة 
حیث pat‏ اجتماعات هذه اللجان مثلون عن الادارة وممثلون عن 
القوی العاملة لناقشة السائل التى ها علاقة بظروف العمل » أو 
الاجور ‏ أو حل الخلافات Du‏ الادارة والعاملین . ویعرض 
الشكل التالى هذا الاسلوب من الاتصالات . 





شكل رقم )9( اتصال بين مجموعة اشخاص ومجموعة اخرى 
العلاقات بين اطراف الاتصال : - 


یصنف Robert A. Sutermeister‏ الاتصالات من حيث 





Robert A. Sutemeister, Peopel and Productivity, 2dnd ء٥‎ (New York : (Y) 
Mc Graq - Hill 1300 k co., 1969), P. 300 . | 


.í1- 


. الاتصال تجاه واحد‎ ١ 
. الاتصال بأتجاهين‎ Y 


أولاً : الاتصال بأتجاه واحد : One - Way Communication‏ 
ويمثل الاتصال الذي يتم فيه ارسال المعلومات . البيانات ء 
الژوامر » القرارات . . 1 من الرسائل من ا مرسل الى المستلم 
دون انتظار الحصول على رد أو تفس أو معارضة أو مناقشة من 
الرسل اليه » ویستخدم هذا النوع من الاتصالات عادة في النشات 
التي تسود فیها نزعة السيطرة ء والتحکم والاستبداد » ویکون 
الرسل للاوامر والعلومات والتعلیمات . يمتلك Mala‏ توجیه 
الآخرين واصدار الأوامر لهم . | 


ويعرض الشكل رقم )٦(‏ العلاقة بين المرسل وا مرسل اليه . 


المرسل "HG.‏ الرسل اليه 


ېېي 
) ا مدیر ( Message‏ ) القوى العاملة ( 
شکل رقم C)‏ 


العلاقة بين الرسل وا مرسل اليه فی الاتصال بأتجاه واحد 


۷ - 


ویصدر ها القرارات والارشادات دون ان يسمح بان يناقش أو يرد 
de‏ 4 ه * i) a Ss AS & xal. aM Ls‏ هذا UAE x IL MI‏ الف 
C ae‏ ملا an‏ سا m4‏ جم m‏ ممسشودت ما Wem ae‏ ہیں می 


ومرؤوس واحد أو جموعة من المرؤوسين . 


انا : الاتصال با حجامِن : Two - Way Communication‏ 


يكون الرسل اليه الرسالة شخص واحد أو عدة اشخاص 
ویستطیعون ان يسألوا أو يناقشوا ء او يعترضوا على ما یصدر الیهم 
من آوامر وتعلیمات وتوجیهات وارشادات بالرسائل الوجهة اليهم 
من الرسل ‏ ففي هذا النوع من الاتصالات ا تبادلة بين الرسل 
والستلم ینتظر الرسل جواب الستلم ورد الفعل لدیه سواء کان 
بالقبول أو الرفض کم انه يستطيع ان یتحقق من مدی فهم الستلم 
للرسالة الوجهة اليه . 

ویعرض الشکل رقم (V)‏ خطط یوضح الاتصال بأتجاهين : 


الرسالة 
Jed‏ س ص الم 


و 


Le AU ^. 
! سم‎ 


( القبول أو الرفض ( 


شكل رقم (۷) 
العلاقة بين الرسل والمستلم في الاتصال بأتجاهين 


“A - 


ویظهر من دراسة هذا النوع من العلاقة في الاتصال بأن النزعة 
الديمقراطية تسود العلاقة بين اطراف الاتصال . ویوضح ال جدول 
que‏ ی مو شود سد 
الاتصال بأتجاهين . 

ویظهر اکنل ob‏ الاتصال التبادل هو افضل من الاتصال 
بأتجاه واحد في النشأت ولذلك اتجهت جميع منشآت الاعمال نحو 
تطبيق هذا النوع من الاتصالات باعتباره يحقق اجواء ديمقراطية بين 
الادارة والقوى العاملة ويمكن العاملين من مناقشة الرؤوساء 
والاعتراض على الآراء والقرارات التي تصدر اليهم وتؤثر على 
معنوياتهم ء كما ان الاتصال المتبادل يساعد الادارة من معرفة اراء 
ومقترحات القوی العاملة والتي تعلب دور مه نی عملیات 
التخطيط واتخاذ القرارات في المنشأة » ویزید فی نفس الوقت من 
مساهمة القوی العاملة في ادارة النشات ء ولذلك يتعين على الادارة 
thle.‏ جمیم العوقات التي تمنع استخدام الاتصالات التبادلة والتي 
تتمثل با یل 0( 
| يظهر لدى بعض العاملین الملل من توجيهه الاسئلة 





الطبعة «ui‏ ( بيروت : دار النہضة العربية للطباعة والنٹشر 9٥۵‏ ( « 
ص : ۲۷۳ . 
(Y)‏ حسن محمد خير الدين : العلوم السلوكية في خدمة الادارق ( القاهرة : 
مکتبة عين شمس & ۱۹۷۷ ( € ص : ۲۵٥۵‏ . 


- 


والا ستفسارات للادارة . dele‏ عندما لا يحصلون على 
اجابات عل اسئلتهم ۱ ۱ 


۲ - اخوف من الاستتتار بوقت Reel‏ 


۳ — عدم الرضاء على الطريقة التي يتبعها الرسل في الرد على 
الاستفسارات والاسئلة . 
٤‏ — الخوف من الردود اللاذعة ag‏ وہ المرسل في الاجابة 
على الاسئلة والاستفسارات الوجهة له . 
— عدم اتاحة الفرصة للمستلم بتوجيه الاسئلة أو الاعتراض 
على المرسل . 


جدول مقارنة بين الاتصال بأتجاه واحد والاتصال المتبادل 


الاتصال بأتجاه واحد ٠‏ 





استفسار id‏ اليه . اليه . 

mem‏ الاتصالات JL‏ طء 
مقارنة بالاتصال بأتجام 
واحد : 


الاتصال باتتجاہ واحد والاتصال المتبادل 


الاتصال با جاہ واحد 


LY‏ یوفر فرص للقوی 
العاملة للمشاركة في ادارة | 


الا . 
يتحقق من مدى فهم 
٠‏ واستيعاب الرسالة من قبل 
المتصل به . 

ه تكاد تتلاشى أو تنعدم 
املع ls,‏ والتش‌ویش 
والفوضی في الاتصال . 

cà asl 1‏ بالنزعة 
يسيطر ویتحکم بالتصل 
به . 

۷-۷ يحقق التفاهم التبادل 


اتصال متبادل 
۳ یوفر فرص افضل للقوی 
العاملة للمشار d AS‏ ادارة 
,الات التى نعمل بها . 
ار ون يستطيع ا مرسل ان یتحقق 
من فهم واسستم ستیعاب 
الرسالة من قبل الرسل 
اليه . ۱ 
والفوضى في الاتصال 
ES‏ 
الديمقراطية بين الرسل 


راتا 


Gat -۷‏ التفاهم التبادل بين 


-61. 


dat: “Ad, والاتصا ال‎ dol; di Sai NM 


الا تصال باجاه واحد 





4لا يستطيع الرسل ان || ۸-تتاح للمرسل الفرصة 
یعرف ردود الفعل لدی " لعرفة ردود فعل المتصل به 


المتصل به اتجاه الرسائل | اجاه ما یصدر اليه وبذلك 
الصادرة منه وبذلك تضيع يتمكن من اجراء 
فرصة اجراء التغيرات ol‏ التی تحفق 
التي تحقق اهدافه وتلقى اهدافه واهداف المتصل 
قبولا d‏ نفس الوقت من p‏ 


قبل متصل به . 





.0Y- 


نوا A as ۰ “NS UY‏ 
ت ے منسات 
نضا ت الاعيال 


.9Y. 





.. - الانضبالات 4 منشآت الاعال‎ gli 


تستخدم الادارة في جميع المنشآت انواع متعبددة مين 
الاتصالات » وتستهدف من خلال الاتصالات المختلفة التي تقوم 
بها نقل وتبادل المعلومات والبيانات والاراء والافكار وا حقائق مع 
كل من القوى العاملة والبيئة الخارجية المحيطة بالمنشأة من اجل 
خلق تفاهم البعض » وكذلك بين الادارة والبيئة الخارجية › 
وكذلك توحيد جهود الافراد العاملين في المنشأة وتوجيهها نحو 
تحقيق الاهداف الطلوبة . ولذلك يمكن ان نجد e‏ التالية من 
الاتصالات ف منشات الاعمال :-. 


. الاتصالات اخابطة‎ ١ 

. الاتصالات الصاعدة‎ - Y 
. ۔_ الاتصالات الافقية‎ 

. الاتصالات الرسمية‎ ٤ 
. الاتصالات غير الرسمية‎ - 

5 الاتصالات الداخلية . 
الاتصالات الخارجية . 


Lo hu! الاتصالات‎ : yl 


E 
ا کوک‎ EMEN TE M 
ای ار‎ 


ANE‏ الخائط ۶ا 
عو شی سس بت الرئیس ومرؤوسية : ویتضصمن 


اوامر وتعلیمات تتعلق بالاعمال التي Leo.‏ الرژوس وكذلك 
توجیهات وشرحا لجزيئات العمل » كما یتناول ایضا ابلاغ الرژوس 
بمستوى ادائه ومدی تقدمه في انجاز الاعمال الطلوبة منه » ومواقع 
الضعف في طريقة اداءه وتعامله مع الاخرین والاساليب التي 
d tel‏ حسہن الاداء . 


ويمكن القول بصورة Ob dole‏ الاتصالات الٰابطة تتجه من de!‏ 
التنظیم إل اسفله وهي تستهدف اساسا نقل توجیهات وحطط 
وتعلیمات واوامر وقرارات الادارة الوجه إلى العاملین في المنشأة في 
ختلف الستویات والتخصصات الادارية والفنية فیها . 

ولا تستطیع الادارة فی اي منشأة ان تغارس اعماها بدون 
استخدام هذا النوع من الاتصالات . ولكن يلاحظ ob‏ الادارات 
الاستبدادية التسلطية تستخدم هذا النمط من الاتصالات بشکل 
واسع ویعرض الشکل التالي مخطط یوضح الاتصالات اهابطة في 
احدی النشات . 


OV.‏ ۔ 


شکل رقم (۸) 
الاتصالاات ا هابطة من الادارة للقوی العاملة الاتصال اخابط 


الادارة 


— سے 
سس سے وین 
—À‏ ہے 





اوامر 
تصدرها 
الادارة إلى 
القوی 
العاملة 


ہس یس ' 0ہ ھت ليه ج هو سب مد — ہے 
« سک eee mon‏ سح س سم سے جو ہا ہم 






ويظهر من الشكل بأن الاتصالات dU‏ تتم كما يل :- 
Y‏ - الاتصال بین شخصين كا في ا حالات التي يقوم فيها الرئیس 


۲ - الاتصال بین شخص de gots‏ اشخاص ومحصل هذه ا حالة 
عندما يقوم الرئيس بتوجیه وحفیز جموعة من الافراد أو يقوم 
X‏ بقرارات وتوحیهات وتعلیمات الادارة ۱ 


الا عتبارات التی تساهم NU‏ الاتصالات اطابطة :2 
يمكن القول ob‏ فاعلية الاتصالات اغابطة تتوقف على 
الاعتبارات التالية جج 
١‏ - معرفة الرئيس بحقيقة الجوانب النفسية والانسانية في علاقاته. 
کر ووسیه عندما يصدر اوامرہ وتعلیماته ۱ B‏ 
Y‏ - مدی مساهمة الاتصالات اضابطة فی تحقيق اهداف القوی 
العاملة . | 
4 — درجة الوضوح في الأوامر . التعلیمات » التوجیهات 


ا جامعة » بلا تاریخ  )‏ ص : ۲٤٢‏ . 


~ oA. 


والمعلومات التي يصدرها الرئیس للمرؤوسين تؤثر في كماءة 


0 — ملاى توفر القدرة البدنية لدی العاملین - ادا اردت ان تطاع 
فأمر بما یستطاع ۔ . 
اهداف الاتصالات افابطة : - 
تستهدف الاتصالات التي تحدث بین الرئیس والرژوسین تحقيق 
ما يلي or‏ 


۱ - تزوید المرؤوسين بالتعلیمات التي تتعلق بكيفية انجناز 
dise NI‏ . 


Y‏ - اعطاء المرؤوسسين معلومات تتناول الاجراءات التنظیمیة 
وكيفية تطبيقها . ۱ 

Y‏ - توفر معلومات للمرؤوسين حول علاقة الاعمال التي یقومون 
بها بالاعمال الأخرى في المنشأة . ۱ ۱ 

1 ابلاغ المرؤوسين عن كفاءتهم الانتاجية واساليب تطويرها‎ - ٤ 


Herman Z. Rood man, Management by Communication (Tornto : (Y) 


Mcthuen Publishing Co., 1973), P.3 


Fred Luthans, Organizational Behaviour, 2nd ed., (Tokyo : Mc Graw - (۲) 
Hill Ltd., 1973), P : 216 
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a‏ کے e n "uu M TP A9‏ و با 7ق ری a NI EP PE‏ لاہ الق 


تسبي , المنشأة لتحقيقها ودورهم في تحقیق تلك الاهداف 


— 


ہہت معلومات تہدف زيادة خبرات ومهارات القوى العاملة . 


۷- توفير معلومات القوی العاملة ذات طبيعة ایدیولوجیة توضح 
الاهداف الستقبلية للمنظمة۱) . 


الوسائل الستخدمة فى الاتصالات اهابطة :- 


يمكن ان تستخدم الادارة الوسائل التالية في نقل العلومات 
والتعلیمات والاوامر والقرارات التی تصدرها إلى القوی العاملة p.‏ 

الاوامر واخطط والبرامج والساشاگ المكدوية (SE c‏ 
الذکرات ‏ التقاریر » الکتیمات , الندوات ‏ الحاصرات 6 
الملؤقرات . اللقاءات » LAI‏ . الدکنافون . الاداعتة 
الداخلية » الملصقات الحدارية . .. الخ من وسائل الاتصال 
السمعية والبصرية ال متاحة . 
والکتوبة(۲) : - 


)\( عطاء محمد صالح 4 نظام الاتصالات الادارية 3 ( رسالة ماجستر مقدمة إلى 
كلية الادارة والاقتصاد ‏ جامعة بغدادء ۱۹۷۸) » ص : 95 . 
Dale Yoder, Personnel Management and Industrial Relation, 5th c (Y)‏ 


d, (London : Sir Isaac Pitman and Sons Ltd., 1962 ), p: 570 , 


٩ s 


وسائل الاتصال اطابط 


وسائل الا تصال الکتو à,‏ 

usi AY‏ التعلیمات والاوامر 
المكتوبة . 

, Posters اللصقات‎ Y 

ب البيانات المكتوبة . 

0 تا سر وا x.‏ ی ات 
الاخری . 

7 - الادلة | 

۷ ارفف المعلومات 
Information Racks‏ . 

à - ۸‏ الاعلانات 
Bulletin Boards‏ . 

و9 9+9 الخ من الوسائل 


المكتوبة الاخرى التی تستخدم 
في الاتصالات اغابطة . 


وسائل الاتصال الشفهى 
۱- الحاضرات ‏ 


الوم ات ^ 


اللجان 


¢ القابلات‎ - i. 


۳ - اصاتف. SUP‏ ¢ 
كنت الاشاعات .. 

مباشرة بصورة شخصية . 
الشفهية التي تستخمم في 
الاتصالات اطابطة . 


۱۱ س 


GU‏ : الاتصالات الصاعلة :۔ 

دف الاتصالات الصاعدة اساس قل مقشرسات واراء 
ومشاعر وشكاوي القوی العاملة إلى الادارة » وتستطیع الادارة من 
خلال الاتصالات الصاعدة معرفة مدی استجابة العاملین لقراراتها 
وکذلك تمکنہا ايضاً ان تقیس درجة رضاء القوی العاملة أو عدم 
استجابتها أو تذمرها في القرارات والاوامر التي تصدرها . 

واذا كانت الاتصالات امابطة هي الاکثر شیوعأً وانتشارا في 
جميع النشات . ob‏ الاتصالات الصاعدة لا تقل عنها اهيمة › 
حيث عند طریقها يمكن اشراك القوی العاملة فی عملیات الادارة 
والتخطيط وا SU‏ القرارات ومراقبة الاداء في المنشأة ء ول يتزايد 
الا هتمام بالاتصالات الصاعدة الا حدیٹا!'؛ ء بعدما ادركت 
الادارة العاصرة Ob‏ العملية الادارية ليست قائمة على طرف واحد 
هو الطرف الذي من حقه اصدار الاوامر والتعلیمات وان کل ما 
تقوم بنقله من معلومات وقرارات وخطط وبرامج واضح ومفهوم 
من قبل العاملین » Ul,‏ هناك طرف اخر یتمثل بالعاملین في جميع 
الستویات والتخصصات في المنشأة باعتبارهم الازج والوجه لبقية 
عناصر الانتاج وهم الذین یقومون بتنفیذ الخطط والبرامج 
والقرارات التی تصدرها الادارة » dey‏ الادارة في سبيل تحقيق 
الاهداف الى Gand‏ الیها ان تستقبل العلومات من العاملین في 


. ۲۵۵ : د . حنفی مود سلیمان » الصدر السابق » ص‎ (Y) 


بت - 


المنشأة باعتبار ان الاتصالات التجه إلى Je VE‏ تساعد الادارة في 
التأکد من ان العلومات الطلوبة قد وصلت العاملین ذوي العلاقة 
في الوقت الناسب وبدون تحريف وتشویه » وان هذه العلومات قد 
تم استيعابها وفهمها  Lely‏ لاقت قبولاً لدى العاملین ء 
واستطاعت ان 3,2 سلوکهم في اتجاه تحقیق الاهداف ‏ ویعرض 
الشکل التا لی الاتصالات الصاعدة . 


اهداف الاتصالات الضاعدة : - 
تتلخص الاهداف التی يمكن تحقیقھا من خلال الاتصالات 

الصاعدة كما يل :- . ۱ 
ele‏ | الط وتصدر بالاستناد اليها الا وامر والتعلیمات 
والتوجیهات . 

Y‏ — تساعد في توفير العلومات الطلوبة لحل الشکلات التی تواجه 
الادارة الوسطی والادارة العلیا في المنشأة . 

۳ - معرفة شکاوي ومقترحات واراء واحاسیس العاملین وردود 
الفعل لديم انجاه القرارات والاوامر والتعلیمات وال طط 
والبرامج التي تصدر عن الادارة ۱ 

ويساهم ذلك في حل جيع المشكلات التي تواجه تطبيق 
السياسات وتحقیق الا هداف التی تسعى اليها المنشأة . 


-ى ٦٦۔‏ 


~ 1k. 


am AAA oL ee ee‏ سے وا 





شکل رقم (۹) 


الاتصالات الصاعدة من القوی العاملة للادارة 





E‏ الخازن | = مدیر الافراد E i‏ ادارة التسویق 


رئيس ملاحظي 
|[ الخازن 
ملاحظ 
الخازن 
| 
1 


الخطوط المتصلة تشير إلى الاتصالات الحابطة 
do dal‏ المتقطعة تشر إلى الاتصالات الصاعدة _ سا 





i 
۱ 
| 
4 
| 
1 
i 
1 
i 
۱ 
I 
i 
I 
4 
i 
i 
| 
i 
! 
۱ 
I 
1 
I 
i 
4 





الا تصال الصاعد 


| الادارة 





| القوي العاملة 


f‏ ۔۔ معرفة مقترحات القوی العاملة التی تستهدف تطویر الانتاجیة 
وسين ظروف العمل ۱ 

۵ - تستطیع الادارة من خلال الاتصالات الصاعدة معرفة ما 
انجزه من اعمال من خلال تقاریر المتابعة('2 . 

5 تمكن الاتصالات الصاعدة الادارة من معرفة التطلبات 
الضرورية للعمل والتی تساهم في تطوير وتحسين ظروف 
العمل وتعمل على رفع الکفاءة الانتاحية للقوی العاملة . 

۷ تكشف الاتصالات الصاعدة عن اسباب التضارب في 
الأهداف بین العاملين والاقسام التي يتألف منہا افیکل 
التنظيمى للمنشأة بدف فض الخلافات وتحقيق درجة عالية 
من Mec‏ 

A‏ - معرفه جمیع المشكلات الانسانية والاجتماعیة والمادية الق 
تعانی منہا القوی العاملة . 

وسائل الاتصالات الصاعدة :- 

يمكن ان تستخدم الوسائل التالية في الاتصالات الصاعدة :- 

. صنادیق المقترحات‎ ١ 


1 تقديم التظلمات والقترحات والاراء للادارة مباشرة‎ Y 


. Fred Luthans, Organization, Op. Cit., 253 (3) 


۔٦٦-‎ 


۳ سياسة البات الفتوح Open Door Policy‏ . 
D‏ التقاریر | d‏ لمحتو به : 


٥‏ — مشاركة العاملین في الادارة ويساهم هذا الاسلوب فی تنمية 
العلاقات الديمقراطية بین الادارة والقوی العاملة . 


۱ ویعرض ا جحدول اتال الوسائل الستخدمة في الاتصالات 
الصاعدغخ(۱) . 


وسائل الاتصالات الصاعدهة 






وسائل الاتصالات الکتوية 









۱- ا مقابلات . 





۱ التقارير . 

. الرسائل ا لخاصة . ۲ - ا حاتف‎ Y 
. الشکاوی والتظلمات . ۳ الاجتماعات والمؤتمرات‎ - ۳ 
. صنادیق القترحات . ؟ — الاشاعات‎ — f 
. استمارات الاستقصاء‎  ه‎ 


cS الخ من الوسائل‎ T 


٥‏ — مشاركة القوى العاملة في 
الادارة ‘ 


. سياسة الباب المفتوح‎ ١ 


. Dale Yoder, Op. Cit., P. 570 (Y) 


-W- 


معوقات الاتضالات الصاعدة : - 

تواجه الاتصالات الصاعدة العدید من العقوات التي تؤثر في 
كماءة عملية الاتصال بين القوی العاملة والادارة 1 وتتلخص هده 
العوقات كا 
؟ ‏ التقاليد الادارية السائدة في المنشأة . 
م انتشار ظاهرة الخوف لدى المرؤوسين . 


-: البعد ا مكاني والاداري بين العاملين والادارة العليا‎ : Sf 


يتعذر دائاً على الافراد الذين يعملون في مناطق بعيدة عن 
مقرات الادارة العليا ان یتصلوا بتلك القرات ويعرضوا ارائهم 
ومقترحانهم واجاهاتهم واحی‌انا يمتنعون حتى عن عرص 
تظلماتم › بسبب ذلك على الادارة العلیا ويمكن ملاحظة ذلك في 
الصعوبات التي تواجه العاملین في القری والاریاف عندما یعتزموں 
مقابلة كبار المسؤولين في المنشآت التي يعملون فيها » کیا يظهر تأثير 
البعد الاداري في حالة تعدد المستويات الادارية في المنشأة » ولو 


قرکزت المنشأة بجميع وحداتها واقسامها في مدينة واحدة ء حیت 





. ۲٢٤۹۔۲٥٤۸‎ : ابراهيم عبدالعزیز شيا ء الصدر السابق » ص‎ . (Y) 


-\V. 


يستلزم نظام مبدأ وحده القبادة والامر EM‏ قاعده الا لتزام 
ea‏ ا ات فی lb‏ ات اتی ال NE‏ وہ 
کس سے uu P eub ^. Ry‏ سن سے Queer pe‏ 
بالسوول الذي يليه مباشرة دون أن يتخطاه عند اجراء عملية 
الاتصال c‏ وهذا ما یژثر فی كفاءة الاتصالات الصاعدة ویژثر في 
بعض ال حالات على تقدیم العلومات للادارة في وقتها وبالكمية 
والنوعية المطلوبة . وقد یوثر البعد الاداری على سلامة 
الستویات الادارية التعددة صعودا إلى الادارة العلیا للتشویه 
والتحريف والترشيح ٠‏ ويعتبر شکل JS‏ التنظيمي ٠‏ من العوامل 
المؤثرة فی عملية الاتصال الصاعد » ويتخذ امیکل التنظیمی احد 
AS *‏ هرا : 
۱ - الھیکل الفرطح ويمتاز هذا اليكل با بلي :- 
أ قلة عدد المستويات الادارية . 
ب وجود تفاعل شخصي مستمر بین الادارة والقوى 
العاملة بسبب قلة عدد المستويات الادارية . 
ج ‏ سرعة الاتصالات بين افراد المنشأة . 
د ب معرفة الادارة العلیا oS E‏ التی تواجه العاملین tT‏ 
جميع المستويات الادارية بسرعة وبدون تحریف 
— انعدام البعد الاداری j “Administrative Destance‏ 


-۸۔ 


ا ھیکل الفرطح يساعد على ایجاد الثقة والتفاهم والودة 
Intimacy‏ بین الأفراد في الستویات الختلفة في abel‏ 


ویعرض الشکل رقم (۱۰) فرج JR‏ التنظيمي الفرطح . 





شکل رقم Q0‏ 
مكل ينبي رطع 


ويلاحظ من الشكل رقم (۱۰) OL‏ قاعدة امیکل التنظيمي 
الفرطح تكون واسعة ويكون عدد المستويات الادارية قليل مقارنة 

بافیکل التنظيمي الطويل . 

۲ - افیکل التنظيمي الطويل : يقوم افیکل التنظيمي الطويل 
على تضییق نطاق الادارة وزيادة عدد المستويات الادارية 
وتكون فرص الاتصال بين العاملين في المستويات الدنيا في 
المنشأة قليلة جداً أو معدومة في بعض ا حالات بأفراد الادارة 
العليا » ويؤدي ذلك إلى ما يلي :- 

أ فقدان العلاقات الانسانية والاجتماعية بين العاملين 
٭ وافراد الادارة العليا. . 


¬ ۹ - 


ب یقلل من فرص التفاهم المتبادل بین ا مستویات الدنيا 


bd 7 C 
8 سب | لعليا‎ ۴ pes. وأ‎ 


4 


د -يؤدي تعدد الستویات الادارية إلى ترشیح وتشویه 
العلومات وا حقائق خلال انتقاهها بين الستویات 


t 


ial 5 


لأحد النشات . 





شکل رقم (۱۱) 


ميكل تنظيمي متعدد الستویات 


یکت sadi‏ الشارق بان US‏ کان اھیکل مفرطح كلما ادی 
ذلك إلى تطوير عملیات الاتصالات الصاعدة ورفع كفاءتها في توفبر 


«Via. 


العلومات الضرورية لعمليات التخطيط والمتابعة والرقابة وتقییم 
الاداء 1 


-: التقاليد الادارية السائدة فى المنشأة‎ : GU 


يعتقد بعض الاداريين التقليدين ان الاتصالات الصاعدة من 
القوى العاملة ألى الادارة العليا بأنها اتصالات لا تتفق مع التقاليد 
الوظيفية » حيث يعتبر الوضع الطبيعي بالنسبة هؤلاء الاداريين ان 
يكون الاتصال هابط من الادارة إلى القوى العاملة وليس 
العكس . وان الاتصالات المابطة عندهم هي الاتصالات 
الطبيعية والمألوفة في العمل الاداري وليس الاتصالات الصاعدة ‏ 
lee‏ اثبتت النظرية المعاصرة في الادارة ob‏ الاتصالات الصاعدة 
تعتبر مکملا للاتصالات اطابطة وعلى الادارة ان توجد قنوات 
ووسائل متعددة تسمح للقوى العاملة بنقل المعلومات والمقترخات 
والآراء للادارة وتشجع العاملين على الافصاح عن مشاعرهم 
واحاسيسهم وشكاواهم وعليها التعرف على المشاكل التي يعانون 
منہا مبدف Stel‏ الحلول لتلك المشكلات . 


-: انتشار ظاهرة الخوف لدى المرؤوسين‎ : Wu 

يشعر المرؤوسون OL‏ الرژوساء يملكؤن قوة ومكانة في المنشأة » من 
شأنها ان تؤثر سلبيا فى مستقبلهم الوظيفي مثل عدم ترقيتهم أو التأثير 
à‏ وضعهم المادي والاجتماعى مثل حجب الزيادة في الدخل عنہم 


~V\- 


او حرمانہم من جزء منہا او نقلهم إلى وظيفة اخرى قد لا تتلائم مع 
في موقع آخر » ويعتقد الرژوس في حالة نقله إلى وظيفة اخری 
العلاقات الاجتماعية مع زملاء العمل وعليه في هذهه ا لحالة ان 
لفترة معينة وهذا ما يمقته الكثير من العاملين . 

ويؤدي انتشار ظاهرة الرهبة والخوف بين صفوف القوى العاملة 
والمقترحات لأفراد الادارة العليا حتی ولو كانت ھا تأثير فعال في 
za‏ اهداف المنشأة ء ولذلك يتعين على الادارة العليا ان تمنع 
انتشار ظاهرة الخوف لدى المرؤوسين وتشجيعهم على ایصال 
العلومات لرژوسائهم باعتبار ان تلك المعلومات يمكن ان تستخدم 
T‏ تقييم الا slo‏ و AA‏ حجم الا نحرافات واساہا EET‏ ¢ 
وستاعد الادارة T‏ مواجهه الشکلات التق ادت إلى حصول تلك 
الانحرافات d‏ الستقبل mire‏ عالية ۰ وحتی as‏ الادارة هذه 
الا Glia‏ عليها ان تنمى الغلاقات الانسانية وممارسة الادارة 
الديمقراطية والاحترام المتبادل . 


رابعاً : عزلة الرؤوسساء :- 


يميل بعض افراد الادارة العليا إلى الانطواء والعزلة ء ویجدون 
سعادة وهمية بالتقوقع في مكانهم ويتخذون من سياسة الباب المغلق 


~ VY. 


Uae‏ للاتصال بالاخرين c‏ ویعتمدون فی انجاز الاعمال الناطة مهم 
على الاتصال المابط ويعزفون عن مقابلة مرؤوسيهم الا في النادر 
من ا حالات . ویتنافی هذا النمط من التعامل مع الحقيقة التي 
مفادها بأن المدير هو الذي ينجز اعماله من خلال الاخرين وعليه 

في سبيل ذلك ان يقوم بجميع أنواع الاتصالات ( المابطة c‏ 
الصاعدة . والافقية ) حتى يكون على اتصال مستمر بالافراد 
العاملين معه ويتبادل معهم المعلومات والآراء والحقائق . 


ان انطواء وعزلة الرؤوساء وعدم افساح المجال للمرؤوسين 
للاتصال مهم يدفع المرؤوسين إلى العدول عن تزويد الرؤوساء 
بالمعلومات والبيانات GULL,‏ والمقترحات التى يكون ھا أثر كبيرفي 
انجاز الاعمال في المنشأة بكفاءة عالية . E‏ 


العوامل التي تساهم في تطویر الاتصالات الصاعدة :- 

الاتصالات المتجهة من القوى العاملة إلى الادارة كا يلي :- 

١‏ يعتقد ريد Reed‏ بأن وجود الثقة المتبادلة بين الادارة والقوى 
العاملة يؤثر في تطوير الاتصالات الصاعدة 6 حيث كلا 
أزدادت الثقة المتبادلة بين العاملين والادارة كلها ادى ذلك إلى 
تشجيع العاملين على تقديم الا راء ‘ والافكار والمقترحات 
وكل المعلومات المطلوبة للادارة وبصراحة تامة » ويساهم 


.YY. 


ذلك و الکفاءة الانتاجية للعاملين فى المنشأة(١2‏ . 


لك في تطوير 9 


۲ . اعتراف الادارة بأهمية الاتصالات الصاعدۃ؟؛ . 


اعسطاء القوى لعاملة فرص لتقدیم العلوسات والآراء 
" والتظلمات والقترحات للادارة ۰ 


Reap مها القوى العاملة‎ eu تفييم الادارة للمعلومات التي‎ — M 
. ارات الناسبة‎ ai 


سا بث الشعور دی العاملین ob‏ الادارة تعنی فعلا بأرائهم 
ومقترحاتهم(۱) i‏ 
5 ابتعاد افراد الادارة قدر الامعان عن کل ما يعيق ويؤثر یق 
الا تصالات الصاعدة . 
— ایان الادارة ob‏ هکن ان تحصل على معلومات على قدر كبر 
من الأهمية من القوی العاملة . 
۸ - توفیر ا حمایة والامانة للعاملین عندما یقومون بطرح افکارهم 
ومشاعرهم واحاسیسهم بالقرارات والاوامر والتعلیمات 
والسیاسات التي تنتجها الادارة . 


Waran CG Bennis, Chenging Organi Zetion, Essay on the Development (Y) 
and Evaluetion of Human Organi son (New York : Mc Graw - Hill 
Co., 1966), P : 202 | 
. ۲۵۵ : د . حنفی محمود سليمان » الصدر السابق . ص‎ (Y) 
. ۲۷ ۰ ابراهيم عبدالعزیز شيا » الصدر السابق » ص‎ . (Y) 


- ۷۔ 


: الاتصالات الافقية‎ : We 

يشير مفهوم الاتصالات الافقية إلى تبادل المعلومات والبيانان 
والحقائق والآراء بين العاملین T‏ مستوی PI‏ واحد 34 وكذلك 
والاقسام التي تقع في نفس المستوى الاداري في المنشأة . وتساهم 
الاتصالات الافقية في تنسيق العمل وتبادل المعلومات ووجهات 
النظر بين الافراد العاملين في المنشأة > فعلی سبيل ا ثال لا تستطيع 
ادارة المبيعات ابرام عقود تورید بضاعة تامة الصنع للعملاء ما , 
حصل على معلومات من ادارة الخازن توضح فیها كمية ونوعية 
البضاعة نامه الصنع الموجودة à‏ الخازن والتی يمكن تجھیزھا 
للغر . 


ويجد العاملين في الاتصالات الافقية وسيلة للتعبير عن اراءهم 
خلال المناقشات والاجتماعات غير الرسمية التي Ty‏ فیا بینہم 
ally‏ تتناول مناقشة التعليمات والقرارات والاوامر all‏ تصدرها 
الادارة كلما يلجأ الافراد إلى استخدام الاتصالات الافقية لعرض 
وجهات نظرهم ‏ ومقارنتها مع وجهات نظر الآخرين وارائهم 
وافكارهم للحصول على تأيد الاخرين فيما يتعلق بہذہ الافكار 
ely Vis‏ وتزداد اهمية هذه الحالة عندما تجمع الأفراد مواقف 


» د . علي محمد عبدالوهاب . ادارة الافراد - منہج تحليل . حزء الأول‎ (Y) 
. ۳۲۳ : القاهرة : مکتبة عين شمس ۰6۱۹۷۵ ص‎ ( 


د ۵ 


ویستخدم الأفراد الوسائل ULI‏ في عمليات الاتصال 


الافقية :- 


۱- الوسائل الشفهية الباشرة وغبر الباشرة مثل الاحادیث 
الشفوية في القابلات وجها لوجه أو استخدام اماتف . 


. الوسائل الكتابية مثل تبادل الرسائل والستندات المكتوبة‎ - Y 


سرد ها المع سر اس هه اك aar pilas‏ 
الوجه أو الصوت sb c‏ الاجا ات بالسید او > AS‏ 
العين . . . الخ ۱ 

ويعرض الشکل التالى خطط يبين الاتصالات الافقیه . 


راشا الانصسالات الرسمية ۳ 


تتم الاتصالات الرسمية Formal Communcation‏ ق منشات 
a. een‏ اخ :47.1 اعاأاا الى >ا| sb. gel `. cd‏ 
سار ا سے ماخر ره e: ha LS wed‏ جم رت ا شی ا ری 


ولذلك تتوقف فعالية وكفاءة الاتصالات الرسمية على كفاءة اھیکل 
التنظيمي بالاضافة إلى ذلك فأن الكفاءة في الاتصالات الرسمية 
بين العاملين تتطلب وجود قنوات اتصال واضحة ومعروفة من قبل 
جميع الافراد وان يدرج افراد الادارة في المنشأة اهمية دورهم في نقل 


-V\~ 


~VV. 


شکل رقم (VY)‏ 
الاتصالات الآفقية 


الخطوط المتصلة تشير إلى الاتصالات المابطة ne‏ 





الخطوط المتقطعة تشم إلى الاتصالات الافقیة — —— —« 


عامة بان الاتصالات الرسمية تستهدف ما يى“ :- 


Y‏ نقل الاوامر والتعلیمات والقرارات tidy‏ لتسلسل السلطة فى 
Nd‏ 


Y‏ القضاء عل E]‏ ار رت اتی یکون ہی سا P‏ الافراد 


۳ - احاطة جميع الافراد العاملين في المنشأة بالاهداف التي تسعى 
f‏ تنسيق العمل بين جميع اقسام ووحدات المنشأة ۱ 
خصائص الاتصالات الرسمية :۔ 
تتسم الاتصالات الرسمية بالخصائص ESS‏ :۔ 
-١‏ وضوح ا خطوط التي تسیر عبرها العلومات في المنشأة « 
ولذلك یسهل Lut‏ مصدر تلك الاتصلات کا یسهل نتبعها 
حتى نہایتھا . 


)1( محمود فهمی العطروزي . العلاقات الادارية في المؤسسات العامة 
والشرکات . ) القاهرة : dle‏ الکتب » ۱۹۹۹ )۰ ص : ۳٥٣‏ . 


(Y)‏ لطفي راشد محمد » الاتصالات الادارية ء ( القاهرة : دار النافع للطباعت 
a a‏ اھر eU c‏ 


-VA- 


Y‏ - سهولة التحکم في الاتصالات الرسمية من قبل الادارة وذلك 
باستخدام السلطة التي يتمتع مها المسؤولين في المنشأة . 

Y‏ — تكون البيانات والعلومات التي يتم نقلها خلال الاتصالات 
Ole ied betes oa)‏ 


؛ ‏ تتمتع الاتصالات الرسمية بتأثير قوي لدى المرؤوسين LEY‏ 
تمثل السلطة من وجهة نظرهم . ظ 


خامسأً : الاتصالات غير الرسمية ٠:‏ 


تتم هذه الاتصالات خلال التنظيمات غير الرسمية في 
المنشات « وتكون هذه التنظيمات علنية أو سرية وفقا للاحوال » 
ويعتبر فشل الاتصالات الرسمية في اداء دورها في نقل وتبادل 
المعلومات أحد آهم العوامل التي تؤدي إلى نمو الاتصالات غير 
الرسمية ولذلك ob‏ العلومات التي يتم تبادها بين الافراد خلال 
الاتصالات غير الرسمية قد تشمل Je‏ حقائق ALIS‏ أو جزئية › 
وقد تكون في بعض الحالات مجرد اشاعات واكاذيب واجتهادات 

وتحدث الاتصالات غير الرسمية بناء على رغبة الافراد العاملين 
في المنشأة في التقارب وتبادل الافكار والآراء » وتظهر بشكل واضح 


(۱) لطفي راشد محمد . الاتصالات الاداية . الصدر السابق ء ص : ۱۳۰ 
۱:. ۱ ۱ 5 | 


. V4. 


في اللقاءات التي تتم بين العاملین خلال فترات الاستراحة أو في 
أثناء الانتقال من والى مكان العمل » أو في الطعم خلال تناول 
وجبات الطعام ae d‏ 


وتستخدم الاتصالات غير الرسمية بشكل واسع في نقل وتبادل 
العلومات الى لا بتم نقلها پوسائل الاتصال الرسمية » مشل 
افاعات ال تسو و الف سا تيدف انس ی ات و 

على ال حوانب الادية والاجتماعية أو اللفسية للعاملین » وتستخدم 

في نقل اراء ومقترحات واجاهات العاملين ومدی رغبتهم 
ورضاء‌هم على ظروف العمل إلى الادارة العلیا . 

ویظهر مما تقدم Ob‏ الاتصالات غير الرسمية ظاهرة موجودة في 
جمیع منشات الاعمال وهي تکمل الاتصالات الرسمية . ولذلك 
de ege‏ الاداره ان ان ی ای bonds‏ 
Us‏ كان ذلك مکنا » وتوظفها لخدمة الاهداف التی تسعی الیها 
وان تعمل عل تنميتها فى هذا الاتجاه باعتبار ان عدم العناية بهذه 
الا تصالات يؤدي إلى مشکلات عديدة منها :- 





۱ يتعذر على الادارة ة التحکم J‏ الاتصالات ne‏ ال سمبه ولذلك 
M We Jo. = sj! e ©‏ 


یصعب تحدید pu‏ عن الاتصالاات الضارة والتي سی 
إلى المنشأة أو تعرقل تنفیذ الاهداف فیها . 


. تسهل الاتصالات غير الرسمية تخطي الرژوسین للرژوساء‎ - Y 
أو بالعکس مما يسيء إلى العلاقات بین الافراد ويؤثر ذلك على‎ 


-A‘- 


الروح ا معنویة للعاملین . 

۳ - تتولى الاتصالات غير الرسمية تبادل العلومات التي توضح 
وجهات نظر الافراد العاملين تجاه مواتقف وفرارات 
الادارة " ولذلك قل تكون المعلومات التي یتم ols‏ خلال 
الاتصالات غير الرسمية غير صحيحة ولا تتوافر فیها الدقة في 
بعض الحالات . ۱ 

ویعرض الدول اتال مقارنة نين الاتصالات الرسمية 


جدول مقارنة بين الاتصالات الرسمية والاتصالات غير M‏ سمية 
الاتصالات الرسمية الا تصالات غير الرسمية 


١‏ تحدد الاتصالات الرسمية ظ ١‏ لا تتحدد الاتصالات غير 


المنشأة . Hl‏ کٹا نتيجة عوامل 
خلال خطوط السلطة علاقات شخصية بين 


الرسمية فی اطار افیکل ا 
التنظیمی للمنشأة . Y‏ تتم الاتصالات الرسمية 
حارج خحطوط السلطة 
۳ - تکون العلومات التي يتم الرسمية فی المنشأة . 


~A\. 


الاتصالات الرسمية والاتصالات غر الرسمية 









الاتصالاات غير الرسمية 


۴لا تكون المعلومات الى 
" تنقل عبر الاتصالات غير 
Londra deed‏ 
et‏ 











نقلها خلال الاتصالات 
الرسمية صحيحة . ٠‏ 
ON — 3‏ عملية نقل وتبادل 
العلومات خلال قنوات 
الاتصال الرسمية بطيئة . 
0 — سه التحكم والسيطرة ‏ 
على الاتصالات الرسمية 
من قبل الادارة ۱ 


dolis تکون عملية نقل‎ - ٤ 


سادسا : الا تصالات الداخلية - Internal Communications‏ 

وهي الاتصالات التي نتم بين الادارة والقوى العاملة وبين 
العاملین وبعضهم البعض «SL T‏ ونتم هذه الاتصالات 
بثلاث مسارات هی :- 


أ الاتصالات اطابطة . 


~ AY. 


ب الاتصالات الصاعدة . 

وقد تكون الاتصالات الداخلية بأتجاه واحد أو بأتجاهين 
ویستخدم في الاتصالات الداخلية جميع الوسائل المتاحة للاتصال 
وخلق التفاهم العام UM‏ العاملین "aca d‏ الستویات d‏ النشاه ; 
وتسعی الادارة من خلال الاتصالات الداخلية الى تنسيق جهود 
جميع الاقسام والوحدات التى يتألف مہا امیکل التنظیمی 
وتوجیهها نحو الاهداف التق تسعی المنشأة الى قیقها . ٠‏ 


سابعا : الاتصالات ا لا رجیة : - External Communication‏ 


وهي الاتصالات التي تتم بين المنشأة والبيئة الخارجية التي تعمل 
في وسطها » بأعتبار ان المنشأة عبارة عن خلية في المجتمع ولا بد ها 
من الاتصال بهذا المجتمع حتى تضمن لما البقاء والاستمرار 
والتوسع في الاعمال المختلفةالتي تقوم cl‏ وتشبه منشأة الأعمال 
الكائن Al‏ فيها يتعلق بحاجتها إلى مصادر من البيئة التي تعمل 
ضمن اطارها c‏ ولذلك یتمین عل الادارة ان تکون قادرة dre‏ 
ا حصول على عوامل الانتاج gly‏ تتمثل برأس Capital JUI‏ 
والعدات Equipment‏ والقوی العاملة Manpower‏ والارضص 
والخبرة والعلومات وبقية العوامل الأخرى . 

ویلاحظ ob‏ المنشأة daos‏ العلومات مع کل من :- 


س۸۴ ۔ 


| المقرضون لاحال قصہ ة وطويلة متل الصارف وشرکات 


sosta f 
. دوائر الدولة الأخرى‎ - ٥ 
. النقابات والتنظيمات الآخری في الجتمع‎ - 7 
. مکاتب وکالات الاعلان‎ -۷ 

zx AR YI ى المقاتي‎ 

ويعتقد ايرل بوسترويخ Ob‏ النشات ذات الاتصالات الداخلية 
ا یدة تکون علاقاتها بالعملاء أفضل . ويقدم مثلا مفادة بأن 
البائع أو کاتب البنك الذي لدیه معلومات داخلیة جيدة يكون اكثر 
قدرة (hey‏ فی بيع السلع أو ال خدمات التي تتولى المنشأة انتاجها 
وتوزیعها ء كما شعور الفرد sea YU‏ والولاء للمنشاة التي يعمل فیها 
یتولد من خلال وجود اتصالات جيدة قائمة على اساس الثقة 
والاحترام والتفاهم بینه وبين الادارة . 

وسیندفع بشکل أفضل نحو تحقيق اهداف المنشأة ویعتبر اهدافه 
جزء من تلك الاهداف() . 


ر القاهرة : مکتبة النبضة الصرية » 5/ا9١‏ ) e‏ ص : ۱۳۷ . 


-AÍ- 


وتصدر عن النشاة إلى البيئة ا خارجیة معلومات تتناول توضيح 
كمية ونوعية الشتریات ‏ والمبیعات » والنفقات والقوی العاملة . 
ورأس ا ال » بالاضافة إلى التقارير والدراسات التق توضح سير 
العمل والمراسلات التى تصدر عن المنشأة إلى الجهات ذات العلاقة 
والتی تتناول تسهيل تبادل السلع وا خدمات والمعلومات بین المنشأة' 
وبين المجتمع « وتتناول تلك المراسلات أيضاً حل المشكلات التي . 
قد تحدث بين المنشأة وبين القطاعات الاقتصادية الأخرى في 
المجتمع الذي تعمل فيه » وتستهدف المراسلات التي تصدر عن' 
المنشأة Lal‏ . تحقيق التنسيق بين المنشأة والبيئة المحيطة بها حيث 
يتوقف بقاء المنشأة وقدرتها في تأدية الأعمال التي تقوم تقوم مها بكفاءة 
على حفظ التوازن بینہا وبين البيئة of,‏ البيئة تؤثر وتتأثر بالمنشأة من 
خلال المعطيات والانجازات التي تتم في كل من البيئة والمنشأة . 

وتتسلم المنشأة من البيئة معلومات تستفاد منها الادارة في خطيط 
وتنفيذ الاعمال كا تتسلم توجيهات سياسية واقتصادية وقانونية . 
وافکار واراء واتجاهات القطاعات الأخرى التي تتعامل معها . 
الخ من العلومات والبيانات الأخرى التي تتسلمها ادارة المنشأة من 
ake‏ القطاعات الاقتصادية الأخرى في الجتمع ۱ 


ویعرض الشکل التالي علاقة المنشأة بالبيثة الخارجية . 


الکاتب الاستشار & مکاتب وکالات الاعلان 





۸٦ =‏ مہ 


التصل ایح ۱ 
وسائل الا تصیال‌بین الادارق والقوي الحاملة 


AV -‏ ۔ 


وسائل الا تصیال‌بین الادارق والقوي العاملة 

یتوافر للادارة في جميع منشأت Jue VI‏ وسائل متعددة للاتصال 
بالقوی العاملة فی تلك النشات ويمكن من خلاها تبادل العلومات 
والآراء والأفكار والمشاعر بين الادارة والقوی العاملة ‏ ہدف 
تحقيق التفاهم المشترك وحل الخلافات » وتوحيد وتنسیق جهود 
جميع العاملين في المنشأة . ويتعين على الادارة اختیار الوسيلة التي 
تسباهم بكفاءة وفعالية في نقل وتبادل المعلومات بالكمية والنوعية 
الطلوبة إلى الجهات والأفراد الذين يحتاجونها » وفي الوقت المناسب 
وبدون تحریف أو تشويه » وبأقل كلفة ممكنة . 

ونستعرض فيا يلي الوسائل التالية للاتصال :- 

. الاتصالات الشفهية المباشرة‎ ١ 
. الاتصالات الشفهية الغير مباشرة‎ v 

- الاتصالات الکتوية . ۱ 


6 - الاتصال بالتصرف ۱ 
ol‏ : الاتصالات الشفهية الباشرة + 
توفر الاتصالات الشفهية المباشرة فرصة لکل من الادارة 


-۸۹۔ 


والقوی العاملة لتبادل العلومات والافکار والحقائق بصورة اسهل 
واسرع وتساهم à b‏ تنمية روح التعاون والتفاهم dau‏ بين 
العاملین والادارة وحل الخلافات الناتجة عن سوء الفهم بصورة 
سريعة وفعالة ؛ كما ان الاتصالات الشفهية تمكن العاملین من 
طرح الاسئلة والاستفسارات والشاركة في الناقشات ویساعد ذلك 
في تحسین العلاقات الانسانية بین الادارة والقوی العاملة في 
الا 


b e e‏ اه ا du ow E x‏ ہے وھ و 
تسه !4 نصاة نت السمهية المباسره بحماءة ASLE‏ ال 





2 
يمتلك أطراف الاتصالات مهارتي الحديث والاصغاء وان افراد 
الادارة لديهم قدرات تمكنهم من قيادة وادارة اللاجتماعات 
والمناقشات والندوات واللقاءات بكفاءة عالية تساهم في تحقیق 
الاهداف التي تسعى اليها الادارة من خلال عقد اللقاءات 
والاجتماعات بينها وبين القوى العاملة في المنشأة . 

ونستعرض kb‏ يلي اهم الاساليب المستخدمة في الاتصالات 
الشفهية الباشرة بين الادارة والقوى العاملة :- 


١‏ اصدار التعلیمات والاوامر ار بصورة شفوية 
ومباشرة لللقوی العاملة » جلاف LAKE‏ من انجاز الأعمال 
المناطة بها بکفاءة عالية » حيث تتناول تلك التعلیمات حدید 
المطلوب من العاملين بدقة ووضوح . 


| ے القابلات ونستهدف اطقابلات التي نتم بن العاملين e‏ 


ua ta 


تمكين الادارة من ا حصول على العلومات ومعرفة ال حقائق 
والكشف عن ا مشاکل التي تواجهها القوی العاملة خلال 
العمل » بہدف وضع ا حلول اللازمة LLL‏ تلك الشکلات 
أو تقليل فرص حصوفا إلى أدن مستوى ممكن . 

وفيا يلي انواع القابلات : مقابلات اختيار المرشحين 
للتعيين 6 مقابلات اختيار المرشحين للدورات التدريبية أو 
البعثات » مقابلات الترفيع والترقية ء مقابلات النظر في 
الشكاوي والتذمرات والطالیب والتی تہدف إلى تعريف 
الادارة بشكاوي العاملين ومطاليبهم » وتذمراتهم حتى 
تستطيع أن تضع حلا لها بأتجاه تحقيق أهداف المنشأة والعاملين 
والمجتمع . 

۳ - الاجتماعات ol filly‏ والندوات التي تغعقد بين الادارة 
والقوى العاملة » وتعتبر هذه الاساليب وسيلة هامة في تحقيق 
التفاهم والتنسيق . وبذلك فهي تساهم في رفع الكفاءة 
الانتاجية للمنشأة وزيادة مساهمتها في تحقيق اهداف وخطط 
التنمیة القومية » كا تسفر تلك الاجتماعات والمؤتمرات عن 
فرارات تعالج المشكلات التي تواجه الادارة والقوى العاملة 
من خلال ممارسة النقد البناء والاستفادة من تحليل وتقييم 
نتائج الاعمال السابقة وتحديد الانحرافات واسبابها ووضع 
الخطط لتجاوز حدوث الانحرافات السلبية في المستقبل . 


 :5‏ اللقاءات والزيارات : تساهم اللقاءات والزيارات واتباع 


E 


سياسة الباب الفتوح في حل الكثير من الشاکل » وتعتبر احد 
الاسالیب الديمقراطية في الادارة > فمن خلال اللقاءات 
والزيارات یستطیع السوژولون التعرف على حقائق الأمور 
ومجریاتہا بصورة مباشرة ء وتوفر هم فرص الاتصال بينهم 
وبين العاملين ء وتمكنهم من توجيه الارشادات والتعليمات 
إلى القوى العاملة ومناقشتها في الجوانب التي تتناول معوقات 
العملية الانتاجية وطروف العمل » ويساهم ذلك في تطوير 
انتاجية النشات . 

٥‏ — الشاركة فی عضوية مجالس الادارة : تعتبر مشارکة القوى 
العاملة في الادارة من خلال ممثليها في جالس ادارة النشات 
والژسسات احد الاسالیب الادارية الحديثة في الادارة حيث 
یستهدف غثیل القوی العاملة في حالس الادارة حقیق التفاعل 
بين آراء العاملین ووجهات نظرهم مع اراء الادارة وتصوراتها 
وانتاج قرارات جماعية تمثل pol‏ الاساليب الدیقراطية في 
الادارة . 

٦ے‏ اللجان : تعرف اللجنة Committee‏ بأنا مجموعة من 
الأشخاص تولف من اجل القیام بعمل Poms‏ . ويوجد في 
كل منشأة العديد من اللجان وتقوم اللجان بدراسة جمیع 
الامور التي یفضل ان لا يترك امرها إلى شخص واحد . 


 فئاظوو د . کامل محمد المغربي . الدخل لادارة الاعمال . اسس‎ )١( 
. ۲۱6 : (عمان : مکتبة عمان » ۱۹۷۰)ء ص‎ 


.AY- 


" وتکون مهمة اللجنة فی الغالب استشارية فهي تتولی دراسة 

٭ الشاکل وتقدیم التوصیات إلى ا جھات المسؤولة » وتنتهي 
هذه اللجان بأنتهاء مهمتها ء بالاضافة إلى ذلك هناك بعض 
اللجان التتفيذية التی تتألف من بعض الأفراد لانجاز عمل 
سوك مثل pub‏ الشتریات. بنة اسرد » eb bid‏ 
الوجودات > نة تقييم الوجودات وتقتصر مهمة اللجان 
التنفيذية على انجاز الاعمال المكلفة مها . 


وتعتبر اللجان من الادوات المامة لتحقیق التسیق بين 
الوحدات ا مختلفة التی يتألف منہا امیکل التنظیمی في ا منشات ‏ 
کے انها تقوم بتقديم المشورة في ختلف الشکلات إلى تلك 
الوحدات(١)‏ . | 
ويمكن القول بأن مبررات تأليف اللجان ھی کیا بل :- 
| تفضيل رأي الجماعة . ولذلك يلاحظ ob‏ ما تتوصل اليه 
اللحان من توصيات وقرارات يتصف بالاتزان والتعقل 
بأعتباره نتاج خبرات اعضاء اللحان . | 
ب — تساهم اللحان d‏ الیل من حالات اساءة استخدام السلطة 
من قبل بعض الافراد 4 حيث تستحدم اللجان خوفاً من ان 


e للطاعة‎ pili لطفى راشد محمد 3 الاتصالاات الادارية ¢ ( القاهرة ‘ دار‎ (١( 
. ۱۱۷ : ۵۶ء ص‎ 


۔.۲٢۷ المغربي 1 المصدر السایق ۰ص : ۱ ند‎ pls محمد‎ (Y) 


Ay: 


:524( تفويض السلطة إلى شخص واحد إلى اساءة استخدام 
السلطة من قبل من تفوض اليه السلطة » وبذلك تقلل 
اللجان من تسلط الفرد فی اتخاذ القرارات . 

ج ‏ تعمل اللجان على تشجیع روح التعاون وتساهم في 5 i2‏ 
لرغبة في تنفيذ القرارات والتوصیات التي تتوصل ما 
اللجان . ۱ 

د يؤدي تمثيل العناصر ذات العلاقة في اللجان إلى زيادة فرص 
التنسیق بين الاقسام المختلفة التي ما Be‏ بالشکلات التي 
تتلى اللجان دراستها وتقديم التوضبات ينانا : 

هب تعتبر اللجان احد اهم الوسائل التي تساعد على نقل وتبادل 
العلومات والبیانات بسرعة » کیا dre ea el‏ خلق 
التفاهم المشترك بين الاطراف العنية من خلال افساح الجال 
للاعضاء لناقشة تلك العلومات وتوضیح اهدافها . 

و — یساعد تشکیل اللجان على جميع السلطة ویکون هذا 
ضروریا عندما تبرز مشكلة توثر على عدد من الاقسام في 
شاه حیث في هذه الحالة لا يستطيع اي من مسؤول تلك 
الاقسام من معالحة المشكلة مالم ي يشترك Axa‏ بقية مسؤول 
الاقسام ذات العلاقة . 


ویؤخل على اللجان ما "is Mb‏ 





(Y)‏ د . ابراهیم عبدالعزيز شيا الادارة العامة c‏ ( الاسكندرية : مؤسسة شباب 
ا جامعة ء بلا تاریخ ) » ص : ۱۸۸-۱۸۷ . 


.-Aí- 


| ان القرارات والتوصيات التی تتوصل لما اللجنة لا تمثل في 
الواقع رأي اللجنة بكامل اعضاءها ء وانما تمثل في الغالب 
رأي الأكثرية الحاضرة في الحلسات . 

ب قد يسيطر على اللجنة رئيسها أو القلة البارزة من اعضاءها . 

ج — يودي تشکیل اللجان أل فقدان الاحساس بالسوولية بین 
s Le NI‏ « ويدفع ذلك EET al‏ ظاهرة الاتكالية 3 
اتخاد القرار من قبل اعضاء اللجنة يؤدي ذلك في بعض 
اخالات إلى ضياع فرص مهمة خاصة اذا كان الوقت عامل 
ہپ ا ہے سے ai‏ 
إلى القرار الا بعد فوات الاوان . 

ه ‏ تحتاج اللجان إلى وقت طویل لناقشة الشکلات العروضة 
عليها ويؤدى ذلك 25 تحمل المنشأة تكاليف باهظة تتمثل 
برواتب وغحصصات واجور اعضاء اللحان . 
الاتجاه نحو ا حلول الوسط عندما تكون وجهات نظر اعضاء 
اللجنة متعارضة بخصوص الشکلات والمسائل المعروضة 
على اللجنة . 

ويظهر من دراسة مزايا وعيوت اللجان ob‏ على الادارة ان تضع 


.Ao. 


d sla‏ زمنیة لاعمال اللجان وتتابع مدی Las‏ اللجان للمهام 
المناطة مها ضمن الاوقات الحددة ها ء وتلاحظ ايضاً مدی سلامة 
وفائدة القرارات والتوصیات ا تقدمھا کل اللجان ‏ ولذلك 
علیها » اي ا منشات . ان لا تتوسع في تشکیل اللجان وان يتم 
تشکیل اللجان للاعمال التی تقتضي EU‏ 
LU‏ : الاتصالات الشفهية الغر مباشرة :۔ 
یتعذر في بعض ال حالات تحقیق اتصال شفهي مباشر بین القوی 
العاملة والادارة ولذلك یتم استخدام وسائل الا تصال الشفهى غير 
الباشر ومن امثلتها ال هاتف والدکتافون . والاذاعة الداخلية « 
واجهرة التسجیل C‏ باعتبار ان هذه العدات والاجهرة توفر فر صه 
تبادل المعلومات والحقائق واصادر الأوامر والتوجيهات للعاملين 
وكذلك الحصول على المقترحات » وفيها يلي تلك الوسائل :- 
Y‏ الاذاعة الداخلية . 
Y‏ - اطاتف والدکتافون . ۱ 
۳ - اجهزة التسجیل الصوتية والصورية . 
۱ - الاذاعة الداخلية : تستخدم بعض النشات في الوقت ا حاضر 
الاذاعة الداخلیة لبث القطوعات الوسيقية او تبلیغ العاملین 
في نشر العلومات بين صفوف جميع العاملین ۱ 


- ۹٦ - 


وتبادل العلومات والقرارات بین جمیع العاملین في المنشأة » 
T‏ اماتف سرعه d‏ توصيل وتبادل الحقائق والآراء 
معين ء فعندما يطلب احد الافراد رقم ذلك الخط الماتفي 
يستطيع ان يستمع إلى هذا التسجیل © ولابد من الاشارة بان 
هله الوسيلة مستخدمة T‏ القطر العراقى لمعرفة الوقت وذلك 
بمجرد طلب الرقم e VO‏ يمكن معرفة الوقت . أو إلى اخر 
نشرة اخبار من خلال الاتصال بالرقم ۱۵۲ ومکذا . وف 
الدول التقدمة صناعياً واقتصادياً يستطيع الفرد ان يعرف 
مواعيد وصول ومغادرة القطارات والطائرات وغيرها من 


Y‏ اجره التسجيل : تتطلب بعص ا خالات الرجوع إلى 
المعلومات آو اعادة سماعھا C‏ ولذلك تستخدم t‏ مثل هذه 
اشالات اجهزة تسجیل مغناطيسية لتسجیل الاحادیث 
والخطب والکلمات . وقد تکون هذه الاشرطة صوتية أو 
صوره وصوت في وفت واحد : كما یفضل اتباع نفس 
الاسلوب عندما یراد نقل نص كلمة الادارة إلى العاملین في 
الفروع التابعة لنفس المنشأة وتعمل في مناطق بعيدة عن مركز 
ادارة المنشأة . 


- iv. 


Lily‏ الاتصالات الشفهية :۔ 

متاز الاتصالاات ٠‏ الشفهية والتی ` تحدث اساسأ في الواقف التي تتسم 

بالواجهة الباشرة Face - to - Face‏ بين الرسل والستلم M"‏ 

EROR MIU 

لب بتمکن الستمم من مللاحظة dsl cg‏ وامماءاته والنظر 
ال en‏ معرفة فيا اذا کان متجها of‏ متسا ونبرات صوته 
حيث تساعد هذه اللاحظات في معرفة معنی واهداف حدیث 
التکلم بصورة AST‏ وضوحا . 

۲ — يستطيع المتحدث من معرفة ردود الفعل gat‏ المتصل به 
بصورة سريعة » ويمكنه هذا من القيام بأجراء التعديلات أو 
التغيرات الضرورية في طريقة عرض المعلومات » أو فی طبيعة 
والاستفسارات التى يرغب بطرحها على المتحدث . 

٤‏ ۔۔ يلعب الاتصال الشفهي المباشر بين الادارة العليا والعاملين في 
المستويات الدنيا دور كبيراً في تنمیة العلاقات الاجتماعية 


Dale S. Beach, Personnel, The Management of People at work, 3rd ed., (Y) 


(New York : M : Millan Publishing Co., Inc., 1975), PP : 588 - 589‏ 
و 
د. حنفی محمود سليمان c‏ السلوك الادارى . ( الاسكندرية : دار الجامعات 


المصرية : ۱۹۷۸ ) » ص : ۳۶۲ . 


- ۹۸۰ 


والانسانية » ويعرف الادارة العليا عشکلات وطموحات 
ومقترحات العاملين في تلك المستويات » ويساهم ايضاً في 
clea!‏ غل الشائعات is‏ غالبا ما تنتشر بین صفوف 
العاملین فی تلك الستویات نظراً لقلة العلومات الو تحصل 
علیها من الادارة . ۱ ۱ 

0 — یتیح للمرسل ان یتأکذ من مدی استیعاب الرسل الیه للرسالة 
هة له 


GU‏ : الاتصالات المكتوبة :۔ 
تستطيع الادارة ان تستخدم اسلوب الاتصال المكتوب لتبادل 
العلومات والتعليمات وا حقائق والافکار مع القوى العاملة في 

ا حالات التي یتعذر معها استخدام الاتصالات الشفوية ونستعرض 

فیما یل اسالیب الاتصال الکتوب بين الادارة والعاملین . 

۱ التعليمات والاوامر الکتوبة : یتاز هذا النوع من وسائل 
الاتصال بان درجة التحريف في نقل التعلیمات والاوامر 
تکون اقل Luts‏ بالتعلیمات والاوامر الشفوية LS‏ ان هذه 
التعلیمات والاوامر يكن الرجوع لما عند ا حاجة باعتبارها 
تصبح برور الوقت وثائق وسجلات رسمية . 

Y‏ - الرسائل ا خاصة : یستخدم هذا الأسلوب من قبل العاملین 
لعرض مشاکل العمل أو لتوضیح مطاليبهم الخاصة . كما 


49 - 


تتناول هذه الرسائل مقترحات القوی العاملة ووجهات نظر 
العاملين بخصوص تنفیذ الاعمال في المنشأة . 

fale - ۳‏ نشرة المنشأة : تقوم بعض النشات بأصدار نشرات أو 
CE‏ تعني بعرض ما يدور في المنشأة وتوضیح خحططها 
وسياساتها . کما قد تنشر بعض البحوث والدراسات التی 

" یضطلع باعدادها وتأليفها العاملون في المنشأة كا تتناول بعض 
امخوانب والنشاطات الا جتماعية c‏ ونتو ی تعریف العاملین في 
المنشأة بالنواحي الاقتاصدية والسياسية التي تؤثر في 
عمافم . تی الاخبار والاحداث اخاصة بالعاملین 
انفسهم کالترقیات والترفیعات والتنقلات والتعیینات » ونشر 
کل ما یتعلق بنشاطات المنشأة وکذلك نشر جوانب GE‏ 
بالتسلیة کالسابقات والاقتراحات اہ الخ 

 :‏ لوحات الاعلانات : تعتبر لوحات الاعلانات من الوسائل 
المألوفة لنقل العلومات والحقائق إلى العاملين . فهي تعتبر من 
وسائل الاتصال اليومي بالعاملین وتمتاز برخصها وسرعتها في 
توصيل المعلومات » خاصة اذا وضعت في الأماكن التي 
تسمح بان يطلع عليها اکبر ode‏ ممکن من القوى العاملة ء 
مثل مطعم العاملين أو مداخل الاقسام والوحدات الرئيسية في 
EU.‏ 


ه ‏ التقارير : Reports‏ تمثل التقارير احد الوسائل ا حیویة التق 
تستخدمها الادارة في التابعة والرقابة ومقارنة النتائج المتحققة 


42 1ت 


بالنتائج ا متوقعة قبل التنفيذ بهدف تحقيق التنسيق بین جميع 
العاملين وكذلك من الوحدات الادارية والفنية المختلفة التي 
يتألف منه ال ميكل التنظيمي للمنشأة ء فهي تعرض شتی 
المعلومات والبيانات والارقام وا حقائق والاحصائيات المتعلقة 
بنتائج الاعمال او تكشف عن نتائج التدقيق والتفتيش 
والجرد ء لذلك فهي تسهل القيام بعمليات التخطيط واتخاذ 
القرارات . 

5 المقترحات المكتوبة : تبرز اهمية نظم المقترحات من الحقيقة 
التي تقول ob‏ العاملین هم اقرب الافراد للعمل وتحديد 
مشکلاته ومعوقاته . وهم القدرة على تطويره ومد الادارة 
بالاقتراحات البناءة لتحسين وتطوير أساليب انجاز 
الاعمال « ولذلك فان الاقتراحات التي تتقدم بها القوى 
العاملة تعتبر مصدرا من المصادر التى تستفيد منہا الادارة 
ولذلك لابد من دراسة مقترحات العاملین ٠‏ وتقديم مكافات 
للذين یتقدمون باقتراحات تساهم في تطویر العمل 55 83b‏ 
الانتاج : 

V‏ — صندوق الشكوى : يوفر صندوق الشكوى فرصة للعاملين 
في المنشأة للتعبير عن التذمرات والمشكلات gi‏ يواجهونها 
خلال تنفيذهم الاعمال المناطة بهم » وهو يسمح للقوى 
العاملة ان تتصل بصورة مباشرة بالادارة العليا ء ولذلك لابد 
من وضع صندوق يستخدم لهذا الغرض ويتعين على الادارة 


-\\- 


ان تسوبی دراسة شکاوي العاملین والبت de Ced‏ وجه 
السرعة والدقة واخطار صاحب الشکوی بنتيجة الدراسة 
والقرار الذي سیتخذ بصدد الشکوی التي تقدم بها 

: بالتصرف‎ JU cai : Gul; 

پست‌خدم آفراد الجتمم حرکات معینة » ونحمل اخرکات 
والتصرفات التي یقوم بها الفرد معاني مختلفة » ویتحدد المعنى 
القصود ما في الغالب حسب الوقف الذي ارس فيه » وتعبر 
هذه الحركات والتصرفات le‏ يريد الفرد قوله للآخرین بدون 
استخدام الکلمات أو وسائل الأتصال الأخرى c‏ ویکون آفراد 
الجتمع متفقین على Glee‏ ودلالات هذه اخرکات ‏ ویتخذ 

الأتصال بالتصرف BEY‏ التالية على سبیل الثال :- 

۱ - الشد على اليد خلال الصافحة يدل على وجود علاقة جيدة 
تربط بین المتصافحين . 

ols > — Y‏ الوجه Facial Expression‏ حيث تعبر الا بتسامة على 
الرضاء والقبول والاستحسان والوافقة بينها يمثل تقطیب 
الحاجبين الرفض وعدم الموافقة . 

٣۔۔‏ حركات العيون Eyes Movements‏ ء حيث كلما ازداد عدد 
الاتصالات ون الافراد من خلال نظر کل dS. 50 Qa‏ دل 
ذلك على وجود علاقة مشتر aS‏ بين الأفراد . ۱ 


Gordon R. Wainright, People and Communicafion (Estove : Mcdonland (Y) 
& Evans, Ltd., 1979), PP : 87-88 . 
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٤ے‏ الا Slee‏ 5 حيث يدل حريك اراس مشلا i‏ 
الاسفل على الوافقة والقبول » بینا يدل تحريك الرأس نحو 

٥‏ - السکوت ویثل في آغلب احالات الرفض خاصة عندما 
يطلب من الستمع آبداء الرأي في السائل العروضة عليه . 


العوامل التى توثر في اختيار vie‏ الاتصال :۔ 


فيه الاتصال بين الادارة والقوی العاملة ء وكذلك بین الادارة 
والبيكة امخارجية الحيطة Ls OX»‏ 


١‏ سرعة الوسيلة الستخدمة في ايصال العلومات والبیانات إلى 
EXT‏ 

(000. تكاليف الاتصال‎ - Y 

. عدد الاشخاص أو الجهات الطلوب الاتصال ہا‎ — Y 

6 - الامکانات الادية للمنشأة ء فالنشات التي تتمتع بامكانات 
مادية كبيرة تستطيع ان تستخدم ا pe‏ 


i AL Ji sou محمود فهمي العطروزي . العلاقات الادارية في‎ )١( 
٦ : ص‎ (NAT ۰ القاهرة ء عالم الکتب‎ (  تاکرشلاو‎ 


س١١‎ - 


ه ‏ مقدار حاجة المتصل مهم إلى توضيحات آخری عند الرسالة 
الموجة لهم ويتوقف ذلك على طبيعة محتویات «JUS JE‏ 


واسلوب کتابتها . 


هأ١‎ 5 


النصلالخامس وم 
الهارایت الطلویت لتطوب ےی e aS‏ الاتمرا لدت 


"EN 


الهارات اتطلوسن لتطوب یکناء ه الانصالات ‏ 


یتطلب تطویرالاتصالات بين جمیع الأفراد العاملین في المنشأة . 
وبين الادارة والبيئة الخارجية للمنشأة » توافر مهارات معینت 
TR‏ تلك المهارات لا يكن تحقيق الاهداف التي تسعى اليه 
الادارة من خلال الاتصالات » بسهولة وخلال وقت قصير, 
وبتكاليف أقل » ویلاحط ان بغر تلك الهارات ob Stills‏ عملیة 
الاتصال لا تخلق التفاهم المشترك الطلوب بین اطراف الاتصال كما 
انها تستغرق وقت اطول وتكون تكاليفها اکثر وتؤخر انجاز الاعمال 
التي تقوم بها النشاة c‏ وتؤدي كذلك إلى زيارة تكاليف انتاج وتوزيع 
السلع وا خدمات في الجتمع . ولذلك يتعين تطوير الهارات 
التالية :- ۱ 

۱ - تطویر مهارة الاصغاء . 
١‏ تطوير مهارة القراء واستخلاص الافكار من الرسائل 
والنشرات والتقارير المكتوبة . 
Y‏ — تطوير مهارة الكتابة ونقل الأفكار والتعبير عنہا بأساليب سهلة 
وبسيطة ومنطقية وواضحة . 


۱ تطوير مهارة التحدث ومواجهة الآخرين‎ — ٤ 


-\*V.- 


هذه الهارات ; 

Wi‏ : مهارةالأاصغفاء: 

تعتمد قابلية الافراد العاملین على استيعاب وفهم التعلیمات 

والتوجیهات والأوامر الصادرة الیهم من الادارة بہدف تنفیذ 

الاعمال المطلوبة ul‏ حل كبير be‏ فدرتهم عل الاصغاء یکفاءة 
ار 


: ^ 5 “ 5 ٭٭ مھ‎ o 1 th 
شکاوی‎ mé سس اس‎ le عالبه 6 کے سوقعا ضدره الادارة‎ 


ومقترحات وآراء القوى العاملة على کفاءتہا ورغبتها في الاصغاء . 

ويتعين على جميع الافراد العاملين في المنشأة ان يصغوا بصورة 
جيدة وهادفة لكل التعليمات والتوجيهات حتى لا تضيع فرصة 
سماعها بصورة صحيحة » خاصة في ا الات التى لا يعاد فيها 
قول التعليمات والأوامر والتوجيهات والمعلومات مرة اخرى كما 
بحدث في المحاضرات والاجتماعات والندوات والمقابلات » و 
الاستماع ألى الاذاعة والتلفزیون واجهزة التسجيل . 

ويساعد الاصغاء الجيد على فهم واستيعاب وحفظ المعلومات 
والاستفادة منہا في الأوقات الناسبة۱) . ويظهر ob‏ الاصغاء يلعب 
دوراً aas la‏ نی تحقیق اهداف عملیات الاتصال بين الاذارة 
والقوی العاملة . 








Gordon R. Wainwright, People and Communication, (Estouer, (Y) 


Piymouth : Macdonald & Evans Ltd., 1979), P : 63 . 
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ا میة اصغاء الادارة للقوى العاملة :- 

يساهم الاصغاء الجيد لمقترحات وشكاوي واراء العاملين في 
معرفة وجهات نطر القوى العاملة في المجالات المتعلقة بتخطیط 
وتنفيذ. الاعمال المختلفة التی تقوم بها المنشأة ولذلك يفترض ان 
تتوفر الرغبة الکاملة لدی oa‏ في الاصغاء للعاملين كما يفعل 
اطباء الامراض النفسية والعقلية الناجحون حيث یستمعون 
لشکلات مرضاهم من جمیع الجوانب بہدف التسلل إلى داخل 
شخصيات مرضاهم بغية مصرفة اوضاعهم ودوافعهم 


وسلوکھم CO‏ 
ولذلك يتعين على القيادات الادارية والعاملین في هذا الجال ما 
بل :- ظ 
١‏ ان تتوقع الادارة حصوفا على معلومات مهمة من القوى 
العامة . 


Y‏ تشجيع القوى العاملة على طرح الاسئلة المتعلقة عشكلاات 
وظورف العمل وطرق انجازه . 

ند الاستفسار من التکلم Guy‏ التأكد من المعلومات التی يتطرق 

(Y)‏ هارولد کونتز وسیریل اوردنیل ء مبادیء الادارة - تحلیل للوظائف والهارات 

الادار یة 3 ترجمه مود فتحي وموریس ثايري 4 ( بیروت : مؤسسة فرنکلن 


QUEM : ص‎ ct ۱۹۷  رشنلاو للطباعة‎ 


Michal A. Hilt, and ather, Effictive Management, (New York: West )۲( 
Publishing Company, 1973), P : 321 


a Veh 


الیها أو تناو ها في حدیثة من خلال طلب اعادة ما تطرق اليه 
خلال حديثة في ال حالات التي يكتفيها الغموض كلا كان ذلك 
Rt.‏ 
٤‏ - التجاوب مع التحدث وابقاء الاتصال الستمر معه بہدف 
ا حصول على ` جميع العلومات منه . 
— عدم مقاطعة التکلم حتی لا تنقطع سلسلة افکاره . 
5 ملاحظة سلوك الافراد خلال عملية الاصغاء . خاصة d‏ 
الحالات التى يكون فيها سلوك الفرد وتصرفاته تساعد في 
توضيح العلومات التي يرغب في توصيلها إلى الادارة . 
ويقترح علماء النفس بالاضافة إلى ما تقدم بأن على الرؤوساء في 
ختلف النشات ملاحظة ما يل عند اصغاءهم لمشاكل مرؤوسيهم 
حتى يتمكنوا من استخدام الاساليب السليمة في التخطيط والرقابة 
والتوجيه والارشاد ومعالحة مشكلات العمل والعاملين . 
١‏ الاصغاء بصبر لما يقوله العاملین حتی وان كانت اقوالهم لیس 
ها علاقة مباشرة بالمشكلة أو غير صحيحة . 
Y‏ - التصریح ثانية Restate‏ بمشاعر المتكلم بصورة مختصرة ودقيقة 
Us‏ كان ذلك ضرورياً . 
__ اعطاء التکلم الوقت (UE‏ لتوضيح كل ما يريد قوله ۱ 
٤‏ - الابتعاد أو تجنب الاسئلة الباشرة . 
٥‏ - تفهم ا مشاعر التي يريد المتحدث التعبير عنها . 


- ۲۱۰ 


. عدم التورط عاطفياً في مشكلة الشخص التکلم‎ - ٦ 
e تأجيل ابداء الراي قدر الامكان ہدف تة تقييم الوضع‎ - ۷ 
pues 
التحدث صادقاً وفي‎ ob الاجابة بصدق وصراحة أذا ظهر‎ - 
۱ حاجة إلى الشورة منك‎ - 

9 - الاصغاء إلى الشيء الذي لم بتطرق اليه المتكلم خاصة فی 
الحالات التي يتجنب فيها المتكلم التصريح با يريد قوله . 
ویتم ذلك من خلال ملاحظة سلوك وتصرفات المتحدث 
دف استنتاج ما يمكن من ا حقائق التي تنم أو يتجنب 
المتحدث البوح بها . 

١‏ — تسجيل الملاحظات خلال عملية الاصغاء شريطة ان لا يؤثر 
ذلك على التکلم أو کفاءة متابعة لمات من بل 
الستمع . 

۱ - اليقطة والانتباه خلال الاصغاء یساهم في استیعاب وفهم ما 
یتطرق اله التحدث . 


يمكن تلخیص العوقات التي حول دون تحقیق الاصغاء ال حید 
وفهم المعلومات والأفكار والآراء التي يرغب التحدث توصيلها 





5 د. کامل محمد المغربي . الدخل لا دارة الاعمال اسس ووظائف‎ (Y) 
. ۱ : عمان : مكتبة عمان » ۱۹۷۰) » ص‎ ( 


~\\\. 


للمستمع کم بلي :- 

— تحضر الاحابة فا : يقوم بعض الافراد بعدم الاانتساه 
عندما يسمعون اموراً لا يتفقون مع التحدث فیها منذ بداية 
ا حدیث ویتشغلون في اعداد الاجابة بدلا من الاصغاء إلى كل 
ما يريد قوله ويؤدي ذلك إلى ضياع فرصة معرفة الصورة 
اا دث ورأي !ا PC.‏ 

y‏ الاصفاء إلى الحقائق laa‏ : يفقد الفرد عندما يقتصر اصغاءہ 
على الحقائق فرصة الاستماع إلى النتائج والاستنتاجات . 

 ” ۳‏ وجود التشویش يؤثر على كفاءة عملية الاتصال والاصغاء . 

ٹانیا : مهارة القراءة - 

یتسلم افراد الادارة d‏ جميع منشات الاعمال isle,‏ النشات 

الكبيرة معات الالاف من الرسائل والتقاریر والنشرات والمذكرات 

ويعيشون في وسط طوفان من الكلمات المكتوبة التی لا توجد لما أي 

شارت وتزداد ULL‏ ضعوة US‏ فكل الفرد del Liddy‏ في 

النشأة» حيث تتزايد النشرات والتقارير والمذكرات 

(۱) ايرل بوسترويخ ء مقدمة في ادارة الاعمال ء ترجمة الدكتور علي السلمي . 
ر القاهرة : مکتبة النہضة المصرية » ۱۹۷۲٩‏ ) ص : 655-075١‏ . 
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والاحصاءات ‏ والعلومات والبيانات المكتوبة التى يتسلمها › 
ولذلك سے بحاجة ال تطویر قابلیته علی قراءة واستیعاب 
العلومات والبیانات الکتوبة والرد علیها 

ویعتمد نجاح افراد الادارة في ا منشات أو اخفاقهم في اعمالهم 
فی كثير من الاحيان على قابليتهم على قراءة العلومات والبیانات 
المكتوبة بسرعة وهضمها واستیعامپا والرد علیها اذا تطلب الأمر 
«Us‏ : 

ویتفق ا حمیع على ان القراءة البطيئة الدفيقة مع انها ضرورية 
لاستیعاب وفهم محتويات نصوص جميع وسائل الا تصال الکتوبة « 
ولکن مع ذلك يتعين على الافراد تطویر مهاراتبم في القراءة بهدف 
فراءة کل ما بصلهم من معلومات وبیانات مکتوبة بسرعة باعتبار 
ان ذلك یساعدهم على انجاز الاعمال الطلوبة منهم خلال 
ساعات العمل بدلا من حمل الحقائب "d‏ بالوثائق والستندات 
لقراءتها في البيوت حيث ان ذلك يؤثر على كفاءتهم في انجاز 
الأعمال بمرور الوقت ويرهقهم . ويخلق لهم مشكلات عائلية في 
بعض الأحيان بسیب عدم خمیصهم الوقت المناسب 
لعائلاتهم() . 

وقد أصبح من الضروری فی الوقت ا حاضر تدریب رجال 
الادارة على طريقة القراءة السريعة » وتطوير مهاراتهم في هذا 


pow )۱(‏ شيخاني : علم النفس في حياتنا اليومية - الطبعة الرابعة ( بيروت : دار 
الآفاق الجديدة c‏ ۱۹۸۱) ء ص : ١78‏ . 
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المجال » حیث ان ذلك يمكنهم ipe‏ تطوير كفاءتهم في عمليات 
الاتصال مع الأفراد العاملين في المنشأة وكذلك مع الجهات الأخرى 
في البيئة الخارجية التي تعمل فيها منشأة الأعمال ولذلك استحدثت 
الدول المتطورة sales‏ خاصة لتعليم الأفراد على اساليب القراءة " 
السريعة والتي اصبحت حاجة ماسة ليس لرجال الادارة Lely‏ میم 
الافراد بسبب غزارة المعلومات والبيانات المكتوبة التى يعيش في 
وسطها الفرد المعاصر بعدما حققت هذه الدول فوائد من القراءة 
السريعة > واستطاعت خلق القارىء اجيد « والذي يتميز 
بمواصفات لا توجد عند غيره . ويعرض الحدول التالى مقارنة بين 
القارىء الجحید والقارىء الغر جید(١)‏ . ۱ 


مقارنة بين القاریء الحيد والقاریء الغير جيد 


القارىء الغير جيد 





١‏ تكون فتحے عینے || ١‏ تکون فتحة عينه 


E 0‏ 
x‏ سر سريع المللاحظة || ۲ _ بطىء اللاح ظة 
والا دراك ۰ والادراك 5 


Y‏ ۔تکون > Axe OLS‏ || ۳ تكون حرکات عينه غير 
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cU‏ جدول مقارنة بين القاریء ا حید والقاریء الغير جيد 


القار یء ا حید 7 
ft‏ يمتاز بقدرته على تغيير 
سرعته في القراءة ۲ 
۵ یتجنب اعادة قراءة 
ا موضوع الذي يقراءة ۲ 
eiu. 1‏ ات وت غير 


۷ ۔۔ يعرف مقدما 3M‏ من . 


قراءة الوضوع 7 
ےق ات كير vues‏ 


> 


la 4‏ عندما یکون مرتاحا 
نفسياً . 

v‏ يتمتع بقابلية جيدة على 
حفظ وتذكر المعلومات 
لفترة طويلة بعد 
فراعتہا . 

JL ze y‏ بکثرة مفسردات 
اللغة . 


القاریء الغیر جید 


4 - ييل إلى القراءة الب طیئة 
دائ . 
o‏ ييل إلى اعادة ole all‏ . 


dl في الغالب‎ kee v 
. من قراءة الموضوعات‎ 
يفتقر إلى التركيز خلال‎ - 
۱ . القراءة‎ 
یکون في اكثر الاحیان‎ ۹ 
. منفعل وعصبي‎ 
تنقصه القدرة على حفظ‎ ۰ 
العلومات لفترة طويلة‎ 
. بعد قراعتہا‎ 


> 


۱ الممفردات التی يمتلكها 


۲ 02 9AS 9 قليلة‎ 


. lle. 


تابع جدول مقارنة بين القاریء ا حید والقاریء الغير جيد 






القار یء الغر جيد 











MY‏ لا یلك القدر:ة على 
حلیل العلومات الق 


VN 


١‏ يقرأ بصورة انتقادية مع 
انه يقرأ بسرعة . 


۴ — خبراته ومعلوماته العامة 


۳ ۔ > ail‏ ومعلوماته العامة 
| 03949 . 


واسعه ۱ 





أنوع القراءة :۔ 
تقسم القراءة ء من حيث سرعتها إلى أربعة آنواع كا يل :- 


١‏ القراءة الاعتيادية لاغراض الدراسة Studing‏ وتستهدف فى 
الغالب قراءة موضوع لأول مرة . أو اعادة قراءة dp‏ 
واخذ ملاحظات خلال القراءة بنفس الوقت . 

۲ القراءة البطيكة Slow Reading‏ یستهدف هذا النوع من القراءة 
فراءة موضوع معين کلمة كلمة كا في حالة قراءة الوضوعات 
الهمة » او العادلات الرياضية والاحصائية » والبرقیات ء 


. Gordon R. Wainwright, People and Communcation, OP. Cit., p :30 (Y) 


- ۱۱ - 


اھ ال من الفرد ما قد قرأه ۱ 


۳ - القراءة hs Rapid Reading day pel‏ هذه حالة اسرع انواع 
القراءة وتحصل 3( حالة اعادة قراءة موضوع معین اکتر من مرة 
واحدة . , | 5 
٤‏ — التصفيح Skimming‏ تکون Cul TN‏ في القراءة في حالة 
التصفيح تتراوح بین ۰ Tere‏ كلمة في الدقيقة 
الواحدة » حيث يقرأ الفرد في حالة اتباعه اسلوب التصفيح 
للعناوين أو يقرأ بداية ونہایة الصفحات . 
ان طريقة التصفيح تتبع فی الحالات التالية :- 

| عدم كفاية الوقت المتاح للقراءة كا يحصل في الساعة أو 
الساعتين التي تسبق دخول الامتحان النہائی بالنسبة 

Y‏ - يكون الهدف من التصفيح ا حصول على فكرة عامة من 
الوضوع . 

۳ - تحدید مستوى صعوبة الموضوع . 

۲ أو عدم قراءة الوضوع‎ del ar اتخاذ قرار یتعلق‎ - ٤ 

۵ — يستخدم اسلوب التصفيح كبديل عن القراءة السريعة 
عندما یکون الوقت eo‏ قصير جداً ولا يسمح بقراءة 
لعلومات الكتوبة تطبیقا لقاعدة بعض الشیء أفضل 


من لا شيء . 


۔۷۰۔ 


1 — یستحدم التصفیح T‏ فراءة الاعللانات tT‏ الصحف 
والحلات واللصقات ا حداریة 3 Cl rls‏ 

رر عا تقدم ob‏ على الافراد العاملین في جميع المنشآت اختیار 

السرعة والااسلوت الناسب لقر اءة المعلومات والبیانات والرسائل 

المكتوبة مبدف توفر احهود وال قث والأموال وانيجاز الاعمال 

المطلوبة منهم بکفاءة عالية » وتعتمد سرعة الأفراد d‏ القراءة عل 

العوامل التالية :- ۱ 

۱ — أهدافهم وتوقعاتہم من فر asl‏ العلومات والرسائل والتقاریر 

۲ - طبیعة البیانات والعلومات الکتوبة الق یتسلمونا . 

۲ بت الوقت co‏ هم لقراءة البیانات والعلومات : 

Sted » اسلوب عرض العلومات والبیانات الکتوبة‎ — ٤ 
الاسالیب الاحصائية في عرض العلومات تساعد على فهم‎ 
. واستیعاب الأغراض الطلوبة بصورة افضل واسرع‎ 

ه_الخبرات والمؤهلات الق يمتلكها الفرد الذي يتسلم المعلومات 

٦‏ - طبيعة البيئة المحيطة بالقارىء ء فمثلا الضوضاء Noise‏ تؤثر 
T‏ سرعة القراءة C‏ ودرحه فهم واستیصؿٛاب العلومات 
المستلمة. : 

۷- مفردات اللغة الق یستخدمها الکاتب » فالاسلوب الخامض 


- ۱۱۸۰ 


يعقد عملية فهم واستيعاب العلومات cu c‏ الاسلوب 
الط يساعد على قراءة المعلومات والبیانات بصورة اسھل 
وأسرع 


: مهار ةالكتابة‎ : We 

تتبادل الادارة والقوی العاملة ء العديد من النشرات 
والتقاریر » والعلومات والبيانات المكتوبة ء وکذلك تقوم الادارة 
بنفس العمل مع الجهات حارجیة في البیئة التي aon‏ فيها 
المنشأة . ویتطلب ذلك تطوير مهارة الكتابة بحيث یت یتمتع الرسل 
بقدرة على نقل افكاره على الورق » Vy‏ يخطىء في تہجئة الكلمات 
ولا يحرف قواعد اللغة في النحو. وان يتمتع بقدرات على نقل 
الأفكار والتعبير عنها بأساليب سهلة وبسيطة وواضحة « وان 
يستخدم الأسلوب الذي يتناسب مع مستوى ا مرسل اليه حتى يحقق 
الاهداف التي يسعى أليها من خلال الرسالة الموجهة للمتصل به . 


العوامل al‏ تؤ تؤثر فی كفاءة الاتصالات المكتوبة :- 


يتعين على اطراف الاتصال عند استخدام الاتصالات i gS‏ 
تجنب العوامل التالية بأعتبارها تؤثر على كفاءة الاتصالات 


الکتوبة() :- 


Wilbert E. Scheer, Personnel Directors Handboot (Chicago : The Dart- (Y) 
nell Co., 1971), P : 286 - 288 


۔ ۱۱۹ - 


. الاسھاب والاطناب‎ Ex] 

. التکرار في الكتابة‎ Y 

۳ — وضع عبارات Y‏ ضرورة ها C‏ أو غير مترابطة ۱ 

. استخدام الالفاظ التی تدل على عدم الذوق واللباقة‎ — ٤ 

Jet — ۵‏ عن كتابة العبارات التی pe‏ شعور الارباك والخيرة 
والبرود في الشاعر والاحاسيس لدی القاریء وعلى الکاتب ان 
یتذکر عندما يبدأ بالكتابة بان یتعامل مع احاسیس ومشاعر 
القارىء 5 

Y‏ استخدام الصيغ الجاهزة في الكتابة ولذلك على الكاتب ان 
يجعل مراسلاته تتميز بالاصالة الشخصية والسمات الخاصة 
به كلها كان ذلك Use‏ . ظ 

. عدم الاسراف في استخدام كلمات المدح والثناء‎ — V 

۸ س عدم استخدام da)‏ التهدید والوعید ۱ 

الکتویة(۱) :_ 

. يتعين على الكاتب ان ينظم افکارہ قبل ان يبدأ بالكتابة‎ ١ 

۱ 


3 


FF | ۱ ۱‏ 5 ۱ 
Y‏ ان تکون البداية حميلة ومؤيدة » وتعبر عن ذوق رفیع . 





. Wilbert E. Scheer. OP. Cit., P :288 (Y) 


- ۱۲۰ 


۳ - يفترض ان تكون الرسائل والتقارير ... الخ من وسائل 
الاتصال الکتوبة سهلة القراءة . 

. التخلی عن استخدام العبارات الطويلة‎ i 

ه ‏ ان تستهدف خلق الثقة لدی الأفراد الذین يتسلمونها . 

۷- ان تستهدف الرسائل تعمیق العلاقات الانسانية . 

۸ ان تکون ale‏ الرسائل تعبر عن العلاقة الطيبة التي یسعی 
4 - ان Sis‏ الرسل دائياً Gl‏ یتعامل مع افراد ولیس مع 
موجودات ابتة أو رموز لیس فا احاسیس ومشاعر . ۱ 

۰ ان تؤدي الرسائل إلى خلق سمعة حسنة للمرسل حتی وان 
١‏ اعتماد الصراحة والابتعاد عن استخدام العبارة التي لا تعبر 

بوضوح تام وبصورة Lads‏ عن الغرض أو ا حدف من 

ان تطبيق هذه المقترحات سيؤدي إلى خلق شعور طيب SU‏ 
المتصل به حتى وان كان لا يعرف شخصیا المرسل » كما وانه يكن 
المتصل به ان يفهم ما يرغب المرسل قوله بصورة سريعة وسهلة ء 
ولا يطلب منه ان يقدم ايضاحات اخرى ء بأعتبار ان ذلك يؤدي 


~\¥\. 


إلى تأخير انجاز الأعمال المطلوبة » ويؤثر سلبياً في كفاءة المنشأة فى 
تحقیق الأهداف التي تسعى اليها من خلال الاتصالات المكتوبة ء 
ويزيد من تكاليف الاتصالات في النشاة . 

ویعرض ا جدول التالي مقارنة بين الكاتب ابید والكاتب غير 
OBL |‏ : 


مقارنة بين الکاتب الجيد والکاتب غير ال حید 





۲ — بسوصسوح ۲ لا يسراعي الاختصار 
واا . والوضوح في الكتابة . 

٣‏ -يراعي مدى فهم التصل || ۳ - لا یستخدم الاساليب 
به للرسالة الموجة . البسطة والواضحة في 

الکتابة . ۱ 

f‏ — فادر على تنظیم افکاره 1 — غير فادر على تنظیم 
وعرضها بصورة منسقة عملية عرض افكاره 
de»‏ على القارىء فهم || ويؤدي ذلك إلى 


Gordon R. Wainwright, People and Communica - tion, OP. ئن‎ PP: (Y) 
37 - 38 


۱۲ ۰ 


الکاتب ال حید الکاتب الغير جيد 


۱ . الموضوعات الغموض في ما یکتبه‎ ob as 
. التي يكتبها‎ 

J£. 0‏ بصورة واضحة | ه لا محدد ادف أو 
اشغدف أو مجموعة جموعة من الاهداف 
الأهداف التي یسعی الق یسعی e‏ 
اليها من الكتابة مقدماً الكتابة بشكل واضح . 
وقبل الشروع d‏ 
الكتابة . 

٦‏ يمتاز اسلوبه في الكتابة || ٦‏ لا يتمتع بالقدرة الكافية 
بمرونة ولذلك يستطيع ان لتغير اساليبه بالكتابة 
يكتب بأساليب dake‏ لذلك لا يستطيع ان 
تتناسب ومستوى يكتب بأساليب تتناسب 
القراء . رسکی ار 

V‏ كتاباته خالية من || ۷ يقع في أخطاء املائية 
الاخطاء النحوية ونحوية . 
والاملائية . 

۸ يجدلذة ومتعة فی || ۸ يلجأ للكتابة عندما لا 


الكتارة ۱ جل وسے Ao‏ أخرى 
للاتصال . 


- ۳۳۰ 


تابع جدول مقارنة بيم الكاتب ا جحید والكاتب الغير جید 





- 


۹ مفرداته في GU‏ واسعة || ۹ -مفرداتے في اللغة 


حل أ : حدودہ . 


+ ۱ — یراعي Ny e‏ يجيد استخدام الفارزة 
العلمية T‏ استخدام والنقطة T‏ الفصل بين 


الفارزة 4 الحمل خلال الکتابة : 








٩۸ d». ۱ Eu‏ و کے 
رابعا : مهاره التحسسدت .تس 


يتطلب الاتصال الفعال » ان یتمتع الافراد الذین یقومون 
بالاتصال بهارة التحدث مع الآخرين ء وتزداد ا میة تطوير مهارة 
التحدث GU‏ الافراد ء dole‏ عندما يطلب منهم القاء كلمة في 
مؤتمر أو اجتماع . 


- € - 


ان مراعاة العوامل التالیة یساهم في تطویر مهارة OX AJ‏ :- 
١‏ معرفة الفرد بالوضوع الذي يتحدث عنه . 
۲ - تہیئة الملاحظات والنقاط التي يتناوهها خلال حديثة بشکل 
منظم وکامل . 
Y‏ - مراعاة الاختصار وعدم الاسهاب وان يجعل حدیث 
پتناول :- 
أ مقدمة تستهدف اخبار الستمعین عن ما سيتناوله . 
ب ۔ النقاط التي Ugly‏ في ا حدیث . 
ج النتائج التي يتوصل اليها من خلال حديثة بصورة 
ختصرة . 
٤‏ ان یکون التحدث متجهاً نحو الستمم بصورة مباشرة . 
٥‏ - الابتعاد عن النزعة الاستبدادية في تناول الوضوع . 
٦‏ — توفير حقائق وادلة كافية تدعم صحة الوضوع الذي یتحدث 
MAE‏ . 
V‏ — مراعاة اتجاھات ووجهات نظر الستمع وخلفیته وخبراته 
السابقة ومرکزه الوظيفي ومعتقداته . 





(۱) ایرل بوسترویخ ‏ مقدمة في ادارة الاعمال » ترجمة : د . على السلمي 
( القاهرة : مکتبة النبضة الصرية  ١91/5‏ ). ص : ١58-١55‏ . 


~ \Yo. 


۸ - التکلم ببطء ووضوح 3 وان یتوقف التحدث بین فترة واخری 


لیوفر للمستمع فرصة استقبال العلومات . 

٩‏ — عرض الوضوع بحماس ويبين الاسباب والزایا بوضوح تام 
باعتبار ان ذلك يساهم في تحقبق ادف من التحدث مع 
الغير . 

۰ استخدام لغة یفهمها الستمع 

۱ مرافبه ومتابعة ردود الفعل لدى ا مستمع أو المستمعين‎ — ١١ 

٢‏ - التعامل مع الستمء أو حموعة | مستمعين كبشر وخاطبتهم 

باللغة والاسلوب الذي oh as‏ ويدفعهم لقبول الافكار 


وتنفیدھا . 


۳ — توفير وتبيئة وسائل الايضاح الضرورية (US‏ كانت هناك 
حاجة إلى ذلك . 


- ۱۲٦ 


معوقات الاتصبال بین الادارة والتوي العامله 


-\YV. 


معوقات الاتصبال بین الادار والتوع العاملسه 

تواجه عمليات الاتصال بين الادارة والقوی العاملة معوقات 
ومشکلات تعوقها عن تحقیق الاهداف الطلوبة » وتمنع تبادل 
العلومات بصورة سليمة » فتوثر على كفاءة الاتصالات في المنشأة 
أو تعطلها ء أو تؤخر ارسال واستلام المعلومات ہ أو تحریف 
معانيها ء أو تؤثر في كميتها » وبذلك فالمعوقات تحول دون تحقیق 
الاهداف التي تسعى لتحقيقها الادارة والقوى العاملة من خلال 
الاتصالات ا تبادلة lads . my‏ يلي اهم المشكلات والمعوقات 
التي تؤثر على كفاءة الاتصالات في الات :` 
NO UE EE‏ 
— مشكلات تتعلق بتفسير مضمون الاتصال . 
۳ استخدام اجهزة وادوات غير متطورة في عمليات الاتصال . 
d‏ اتجاهات افراد الاتصالات وصفاتهم الشخصية . 
o‏ العوقات التنظيمية . 
- القصور في مهارات الاتصال . 


— 


گے 





٠ علي محمد عبدالوهاب  مقومات الاتصال في الجماعات‎ . > (Y) 
. ۲۲-۲۱ : الریاض : مطابع الاشعاع ۱۹۷۵ : . ص‎ ( 


-١59 ۔‎ 


۷ - سوء العلاقات الاجتماعية في المنشأة . 


١‏ — ا لُعوقات الطبیعیة. 


ار الات 

تتعرض العلومات خلال انتقالها بین الستویات الختلفة في 
المنشأة للتشویه والتحریف والترشیح » وقد یکون ذلك مقصوداً في 
بعض ال حالات أو بدون قصد في حالات اخرى . ۰ 

ويحدث التحریف في العلومات في حالة اختصار العلومات 
راف توفیر الوقت رامد والتکالیف » او قد یرجم التحریف ان 
اختلاف ادراك وفهم العاني والذي یکون سببه اعتلاف 
تفكير الافراد(۲۱ . واحیاناً يحدث التحریف بشکل مقصود خاصة 
عندما لا يرغب الرژوس ان تصل رئیسه معلومات تکشف عن 
الخلل أو نقاط الضعف أو عدم الکفاءة في انجاز الاعمال الطالب 
بانجازها ء ولذلك ینقل المرؤوس | Us‏ لى المسؤولين صورة يحبون 
سماعها ویظهر EL‏ تحقیق الاهداف . ويخفى 
الحقيقة « وتزداد هذه ا حالة اذا كانت النزعة الاوتوقراطية هي 





. د . عاطف محمد عبيد 2 ادارة الافراد‎ (Y) 
. ۸۷۸ : ص‎  : القاهرة : دار النہضة العربية ء بلا تاریخ‎ ( 


-\¥r- 


السائدة في التعامل بین العاملين في النشاة أو ان التعامل قائم على 
أساس الشك والريبة بين الرئيس والمرؤوس ولا وجود للثقة المتبادلة 
في التعامل . MEM‏ 
ثانياً : مشكلات تتعلق بتفسير مضمون الاتصال :۔ 

تعتبر المشكلات الناتجة عن الاختلاف في تفسير مضمود 
الرسائل المتبادلة بين اطراف عملية الاتصال من أهم المشكلات 
التي تواجه عمليات الاتصال في جميع النشات . 

ويلاحظ في الغالب OLAS! Ob‏ تعني أمور أو اشياء مختلفة 
بالنسبة للافراد ويتوقف المعنى على تفسير السامع وخبراته ومستوى 
تعليمه وتدريبه والحاجات التى يسعى إلى اشباعها واهدافه . ولا 
كانت هذه العوامل تختلف 7 فرد لآخر ضمن ا توقع ان يتباين 
ويختلف تفسیرهم للمعلومات والبیانات التي يحصلون علیها . 

ویقوم الافراد في کثبر من الحالات في تفسبر العلومات التي تصل 
اليهم فی ضوء احتیاجاتہم أو ما یرغبون سماعه أو قراءته ولیس ما 
نعنیه العلومات أو البیانات بالفعل أو ليس كا اراده الرسل . فمثلا 
دما ما الادارة بأن المنشأة حققت نجاحاً وارباحاً كثيرة eel‏ 
یتوقعون بأنها ستقوم بتوزیع جزء من الارباح علیهم أوستعمل de‏ 
زيادة رواتبهم واجورهم ولذلك سیمنون بالفشل والخيبة عندما 
تقوم المنشأة بتوسیع العامل ولا توزع الارباح المحققة . 

کا پعتبر الخلط بين ال حقائق والشائعات من الشکلات التی 


اکا 


تتعلق بتفسير مضمون الرسالة . وحصل هذه ا حالة عندما لا تقوم 
الادارة بتوفر معلومات كاملة تفسر طبيعة واهداف قراراتبا 
للعاملین خاصة بالنسبة للقرارات التي تمس أو تتناول جانب من 
اهتمامات ومصالح القوی العاملة ( الاقتصادیة ‏ 
الاجتماعية ... . الخ ) . ولذلك يتعين على الادارة ان توفر 
للعاملین معلومات كاملة تکشف عن حقيقة واهداف الاجراءات 
والقرارات التي تتخذ حتی لا نفسح الجال لانتشار الشائعات 
والتأويلات والتفسيرات والاجتهادات الشخصية التي تو Er‏ 

كفاءة العمل . 


تالغ : استخدام اجهزة وادوات تقليدية في عمليات الاتصال : 


یعتبر استخدام الاجهزة والادوات التقليدية الختلفة في 
عمليات الاتصال من العوقات الاساسية التی تؤثر على کفاءة 
الاتصال في جميع المنشات وخاصة في الاقطار النامية » حيث ان 
هذه الأجهزة والعدات عاجزة وقاصرة تماما عن تقديم المعلومات 
للجهات التي تطلبها فی الوقت الناسب وبالكمية والنوعية 
المطلوبة . فلا زالت معظم المنشات في الأقطار النامية تستخدم 
الاجهزة التقليدية في الاتصال والتی تتمثل بالمراسلات » والآلة 
الطابعة وغيرها من الاجهزة التقليدية الأخرى في عمليات الاتصال 
والتی اصبحت لا تسایر التطورات التكنولوجية الحائلة والكبيرة التي 
حدثت في العصر الحاضر في ادوات واجهزة الاتصال والتی منها على 
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سبيل ا ثال : exu‏ في الاتصالات المحلية وا خارجیة والتلکس 
وا خاسبات الالكترونية .... الخ من الاجهزة المتطورة التي 
سا مت في رفع كفاءة الاتصالات وتوفير العلومات والبيانات 
الدقيقة بصورة سريعة وبأقل ا حھود والتكاليف وبالكمية والنوعية 
التى تساعد على تطوير عمليات التخطيط والرقابة والمتابعة وتقييم 
الاداء ومعالحة الانحرافات بصورة صحيحة وسريعة . 


رابعاً : اختلاف اتجاهات الافراد وتباين صفاتهم الشخصية :- 

يؤدي GHEY‏ في OLE!‏ الافراد وتباين صفاتهم الشخصية 
إلى مشكلات كثيرة تؤثر على كفاءة الاتصال » وتعوق تحقیق 
الاهداف المطلوبة في عمليات الاتصال » ونستعرض فيا يلي أمثلة 
عن اثر الاختلاف في سلوك الافراد على عمليات الاتصال في 
المنشات التي يعملون فيها . 


۱ - الانطوائية : يميل الفرد الانطوائي إلى عزل نفسه عن الآخرين 
ولا يتبادل المعلومات معهم € ويمثل ذلك عقبة في خلق 
التفاهم المتبادل بين العاملين في المنشأة . خاصة اذا كان ذلك 
الانطوائی یشغل منصباً ضمن الستویات العلیا في المنشأة 
یتطب منه الاتصال بأستمرار بالاخرین . 

۲ حبس العلومات : یقوم بعض السولین بحبس العلومات 
عن العاملین معهم » ويحتفظون بالعلومات لانفسهم حتى 
یظهرون امام الآخرين وكأنهم مصدر العرفة الوحید ء والتي 


adv 


منہا يستمدون قوتہم في العمل ۰ أو يقومون بحبس العلومات 
خوفاً de‏ الناصب التی , حتلونها » وشعل عام 29( حبس 
المعلومات لی الغموض asd G del d‏ 
ویژثر على كفاءة القرارات فيها بسبب نقص المعلومات المتاحة 
لراكز اتخاذ القرارات . 
- المبالغة في الاتصالات : نلاحظ » في كشير من الاحيان ان 
المسؤول يسترسل في الحديث أو الكتابة في الموضوع الذي 
يتناوله معتق دا بأن ذلك يؤدي إلى توضيح الاهداف التي 
یسعی Kl‏ ء بینا قد بحدث العكس حيث يفقد الموضوع 
"ميته وتکون ا مبالغة والاطالة في هذا الجال عبئاً ثقيلاً عل 
المتصل به . وتژثر على كفاءة الاتصال » ومعالحة هذه SILI‏ 
تتم باتباع قاعدة « ما قل ودل » فكلما قل محتوى الرسالة كان 
الا تال Ni‏ 83055 12323 زوا ويساهم في توفير الكثير 
من الوقت والجهد والاموال » ولذلك يتعين على الأفراد عدم 
الاطالة والاسترسال في الحديث والكتابة حت لا تضيع المعاني 
وبنفس الوقت الحد من تعريض القارىء أو المستمع إلى حالة 
الملل أو صعوبة الفهم . 


٤‏ الشعور بمعرفة كل شي : يسيطر هذا السلوك على بعض 
الافراد الذین يشغلون مناصب قيادية في المنشات . ويلاحظ 
من خلال الدراسات العديدة أن الاشخاص ادير يسيطر 
عليهم هذا الشعور لا جیدون الاصغاء لوجهات نظر 
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الآخرین ولا حبذون اتباع سياسة الباب الفتوح ولا يقرؤن ما 
یقدم الیهم من اراء ومقترحات ¢ وبذلك یفقدون فرصة 
ا حصول على معلومات قد تساهم في تطوير کفاءتهم في القيادة 
واتخاذ القرارات وتساعد على تنمية علاقاتهم الاجتماعية مع 
الذین یعملون معهم »! کا یغیب عن بال من يسيطر عليه 
شعور معرفة کل شيء ۰ بأنه في ا حقیقة عاجز عن معرفه کل 
الاشیاء مها امتلك من قدرات وذکاء . 

۵ - مخطي سلسلة الراجعة : يودي خطي القادة الاداریین 
للرژوساء الباشرین واتصاهم بصورة مباشرة بالعاملين أو 
بالعكس إلى جعل المناخ الذي تتم فيه الاتصالات في النشاة 
غير سليم وان العلاقات بين العاملين لا تسودها الثقة 

والتعاون والاحترام ء وقد يؤدي ذلك إلى ضياع وحدة القيادة 


والتوجيه . 


7 - يعتقد بعض الرژوساء Ob‏ دورهم يقتصر على اصدار الاوامر 
واعطاء التوجيهات للذين يعملون معهم ولذلك یرفضون 
تلقي المعلومات والمقترحات والافكار من المرؤوسين . 

۷- يتصور بعض الرؤوساء ان المرؤوسين غير قادرين على اعطاء 
معلومات ومقترحات وافكار يمكن ان تساهم في تطوير انتاجية 
المنشأة . كما يعتقدون بأن المرؤوسين لا تتوفر لديهم القدرات 
الكافية لتحليل البيانات والمعلومات ومجمل الاوضاع d‏ 
المنشأة واخروج بتفسيرات ونتائج ومقترحات يمكن ان تستفاد 


نان 


المنشأة منها فی عمليات التخطيط وا خاذ القرارات . 

A‏ — ينتاب الرووساء اباشرین الخوف من افساح المحال 
للمرؤوسين للاتصال بالمستويات الاعلى حتی لا تنکشف تلك 
يعملون المستحيل من أجل ا حیلولة دول وجود اتصالاات بن 
العاملين معهم والمستويات الأعلى في المنشأة وهنا يتعين على 
المستويات العلیا à‏ المنشأة أن تقوم بدراسة أسباب وجود هله 
الظاهرة 3 وتعمل على اقامة اتصالات بینہا وبين an‏ 
المستويات . 


خامساً : العوقات التنظيمية للاتصال :- 

تؤثر المعوقات التنظيمية على كفاءة الاتصالات بين الادارة 
والقوی العاملة ویکون سبب هذه العوقات LU‏ عن واحدة آو AST‏ 
من العوامل التالية :- 


| سب عدم وجود هیکل تنظيمي للمنشأة يبن بوضوح مراکز اتخاذ 


القرارات ومراكز الاتصال T‏ النشاه 5 SAS‏ نمه بشکا ۱ N‏ ليبس فيه 
مراكز السلطة وخطوط الاتصالات الرسمية في المنشأة . 

ناح تعدد المسثتوبیات التنظيمية d‏ الا Sore‏ إلى تحریف 
العلومات أو تشویهها أو ترسیحها واحیانا يؤخر وصؤفا إلى 
الواقم الادارية التی تستفاد منها . 


QW. 


— التغییرات المفاجئة والستمرة في اھیکل التنظیمی للمنشأة 
تعمل de‏ عدم استقرار العلاقات الا جتماعية والانسأنية بين 
العاملين في المنشأة . وقد تعمل على انتشار ظاهرة الخوف » 
والعزلة > والانطوائية بين الأفراد وتعمل كل هذه الظواهر 
de‏ عدم وجود مناخ سليم للاتصالاات بين الافراد العاملين 
ی النشاة . 

د التداخل في الاختصاصات في المنشأة . 

هت وجود وحد ات متخصصه (Exec‏ وحلیل العلومات 
والبیانات في المنشأة . 


سادساً : عدم توفر الهارات الطلوية للاتصال :_ 

يؤثر عدم توفر الهارات الطلوبة للاتصال لدی الرسل أو 
المستلم على كفاءة الا تصال 6 وتتمشل هذه الممارات عهارة 
ا حدیث 6 والاصغاء 3 والقراءة 5 "WINE‏ 5 وفن التعامل مع 
الآأخحرين TT‏ مفاهیم انسانية A Ju‏ من التسلط والسيطرة 
والاستبداد A‏ 
NM‏ : سوء العلاقات الاجتماعية :- 

يدي عدم توفر العلاقات الاجتماعية الجيدة بين الافراد 
العاملين في المنشأة إلى نشوء معوقات تؤثر على كفاءة الاتصال à‏ 
نقل وتبادل المعلومات بين الا دارة والقوی العاملة 6 حیٹ Ss‏ 
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الأفراد إلى حبئن العلومات أو الحذر في التعامل ومارسة الاتصال 
عندما تكون علاقاتہم برؤوسائهم سيئة وغبر جيدة أو عندما يسود 
جو اللا ثقة بين اطراف العملية الانتاجية ء بینما ينمو الاتصال ا حر 
وتزدهر العلاقات بين جیع الافراد العاملين في النشاة اذا قامت 
العلاقات على اساس الثقة والاحترام والصدق c‏ وطبقت الادارة 
الاسالیب الديمقراطية في التعامل مع القوى العاملة . 


ثامناً : اقتصار الادارة على استخدام اساليب الاتصال الغير 


تعتمد الادارة في بعض المنشات على استخدام اساليب الاتصال 
غير المباشر بینہا وبين القوى العاملة ولا تستخدم اساليب الاتصال 
الباشر بينها وبين العاملين او تستخدمها في حدود [sea‏ 1 
5:238 ذلك على كفاءة الاتصالات  des‏ الكفاءة الانتاجية 
للعاملین ویعتبر هذا من المعوقات اهامة التي تؤخر عملیات تبادل 
المعلومات › وتؤثر في خلق التفاهم المطلوب بين الادارة 
فلن : 


uU‏ : مشكلات اللفة :۔ 


bí‏ ان AA‏ 2 علمات — ASÍ‏ ر من مع واحد 


نود ری كفاءة لاتصال 1 ويكون 7 عدم d* iso‏ مفهوم 


۱۳۸ 2 


الرسالة الموجة من الرسل إلى التصل سه › ولتقلیل اشر هذه 
الشکلات بتعیین استخد ام کلمات وعبارات واصحة وسيطة وا 


عاشراً : العوقسات الطبيعية :۔ 


تنتج هذه العوقات بسبب بعد السافة بين المرسل والتصل به . 
آو اختلاف الوقت d‏ عملية الاتصال أو وجود تشویش وضوضاء . 


. ۱۳۹ - 


الفصمبلالسابحخح 
آسالیب مواجھت معوقات الاتصبال 


-\¢\- 


اسالیب مواجھت معوقات الاتمبال 


كشفت الفصول السابقة آهمية عملیات الاتصال بين الادارة 
والقوی العاملة في جمیع منشات الاعمال العاصرة » ويرجع سبب 
تلك الاهمية إلى أن الادارة تستطیع من خلال الاتصال بالعاملین ان 
تحدد لهم العمل الطلوب منهم انجازه » وكيفية انجازه » والوقت 
المطلوب لانجازه » وتوضع هم اهداف خططها وبرامجها 
وفراراتها » وتمدهم بالمعلومات التي تساهم في تطویر معارفهم 
وخیراتہم > ومن خلال الاتصالاات cat‏ يمكن التأثير في سلوك 
الافر اد العاملین » واندفاعهم لانجاز الاعمال الطلوبة منهم c‏ 
وخلق التفاهم المتبادل بین الادارة والقوى العاملة واستمالة 
العاملین لحب العمل والولاء للمنشأ 

كما ان الاتصالات تلعب دوراً هاماً ومتميزاً في تعريف الادارة 
بمشكللات وتذمرات القوى العاملة بہدف دراستها وتحليلها واتخاذ 
الاجراءات التي تساهم في معاطتها ء وتمكن الاتصالات الا دارة 
من معرفة ة آراء ومقترحات العاملین والتي يمكن ان تساهم في تطویر 
الكفاءة الانتاجية للمنشأة أ ة أو تحسين ظروف العمل فیها أو تعمل 
على معالحة معوقات ومشكلات العمل في المنشأة . 


PT‏ انف بأن الاتصالات تؤثر في كفاءة الادارة في تحقيق 


. Yí£Y- 


الاهداف التي تسعى اليها والتي تتمثل بتوظيف عوامل Ux‏ 
المتاحة للمنشأة y‏ البشرية والمادية ) بكفاءة عالية » وتحقيق اهداف 
وطموحات العاملين في المنشأة » واخيراً تحقيق اهداد وطموحات 
المجتمع الذي تعمل المنشأة ضمن اطاره باعتبارهاجزءا منه وتشتق 
اهدافها وسياساتها وخططها من اهدافه وسياساته وخططه کا 
تناولنا أيضاً تحديد معوقات الاتصالات . 


: * = zh ۳۹ A 4 5 ( 1 اہ‎ MEN ۳۹ _ چم‎ 


تستحدم من قبل الادارة t‏ مواجهه معوقات UNI‏ مع الفوی 
العامله وتساهم في تطوير كفاءة الاتصالاات مع العاملين 3 c‏ 
١‏ ايمان الادارة العليا والتنفيذية في جميع منشات الاعمال وبصورة 
مطلقة بحق القوى العاملة في معرفة واجباتها وحقوقها بصورة 
کاملة وواصحه 25 89 نزوید الافراد العاملين بالمعلومات 
التي تتناول توضیح الاهداف التي تسعی النشات لتحقیقها € 
باعتبار أن ذلك يساهم في تدمية روح الولاء والانتاء للمنشأة . 


Y‏ تعريف العاملين بنتائج الاعمال التي يقومون بها » ودور تلك 
الاعمال فی تحقيق الاهداف التي تسعى المنشأة لتحقيقها › 
باعتبار ان ذلك يمكنهم من معرفة BUS‏ الضعف والقوة في 
أداءهم » ويوضح هم اهمية الاعمال التي يقومون بتنفيذها « 
ويعرفهم في نفس الوقت بالجوانب الايجابية في اداء‌هم ‏ 
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ويطور خبراتہم ومھاراتہم ولذلك يجب التخلي عن المارسات 
السائدة والتی تقوم على أساس ضرورة السرية في تقويم نتائج 
اعمال الأفراد ومسيرتهم في العمل في المنشأة . 

۳ - استخدام وسائل الاتصال الباشر بين العاملين والادارة , 
كالزيارات . واللقاءات » والندوات » ويتطلب ذلك تنظيم 
هذه الأنواع من الاتصال على فترات دورية وبأساليب لا 
تدخل السأم إلى الحاضرين وأن يستمع خلاها الرؤوساء إلى 
اس لت e‏ عب انل فين IN‏ الات 
في ادارة هذه الأنواع من اللقاءات والندوات والتی كان فیها 
یعطی ا حق للمسوولین دون غیرهم في التحدث والتوجیه 
وعدم أفساح الجال للعاملین للتعبير عن آراء‌هم فیما يوجه لهم 
من تعلیمات ومعلومات وأوامر » ولا یسمح فیها للعاملين 
بطرح مشكلاتهم اف الس ازشات السلبية لرژوساءهم . 


؛ ‏ التخل عن النزعة الاستبدادية في الادارة والسلوك القيادي « 
اا" 
كما تصدر اليها ء ولذلك لابد من توسيع مشاركة القوی _ 
العاملة في الادارة وفي عمليات التخطيط واتخاذ القرارات . 
ويعتبر أشراك ممثل القوى العاملة في مجالس الادارة في المنشات 
والژسسات ‏ من الوسائل الى تساهم فى حقیق هذا اهدقيم 
باعتباره پساهم في توصیل کت 080 العاملین للادارة ‏ 
ویعرفهم فی نفس الوقت بخطط قرارات وسیاسات 


NEO 


واجراءات الادارة في النشأة التي يعملون فيها . 


5 تنمية الاستعداد لدى القوی العاملة لتحمل مسؤوليتها عند 
تقديم الاراء والمقترحات والمادرات للادارة » وينبغى de‏ 
الادارة استثمار الاراء والقترحات الفيدة نی Gad‏ اهداف 
المنشأة ء ویتطلب ذلك تقدیم مکافات تشجيعية للمبادرات 
ob pally‏ التي تساهم في تطویر الکفاءة الانتاجية للمنشأة ‏ 
أو تحسین ظروف العمل . أو تقلیل تکالیف الانتاج والتوزیع 
EAM‏ 


۷ — تشجیع الاتصالات التجهة من الأسفل إلى الأعلى « واتاحة 
الفرص للقوى العاملة للتعببر وبصراحة تامة عن اراءھا 
ومقترحاتہا ووجهات نظرها بکل ما يدور في النشاة ويؤثر على 
كفاءتها في تحقيق الاهداف gi‏ تسعى اليها » ویتطلب ذلك 
ضرورة أيمان الرؤوساء بأهمية اراء ومقترحات القوى 
العاملة ¢ واعتبار العاملين احد مصادر الحصول على 
معلومات التي يمكن ان تساهم في تطوير المنشأة » ويتطلب 
ذلك من المسؤولين احترام اراء القوى العاملة . وعدم 
الاستهانة بالمعلومات والبيانات التی تقدمها القوى العاملة . 


م الاستفادة من معطيات التقدم التکنولوجي à‏ وسائل الاتصال 
des‏ الادارة ان تختار وسائل متطورة للاتصال » ويمكن عند 
اختیار وسائل الاتصال مراعاة ما يلي : - 


E 


{ - تحقيق أهداف الاتصال بكفاءة isle‏ 
والتوجیهات والقرارات إل اخیات التی شا علاقة ها . 


د - آن تتوفر الهارات الادارية والفنية اللازمة لاستخدامها 
وصیانتها . 

4 تدریب الأفراد والعاملین فی المنشأة على كيفية الاتصال 
بالادارة وتزویدها بالعلومات . وكذلك تدریب القوی 
العاملة على كيفية استلام العلومات والبیانات من الادارة 
والاستفادة منها في تنفيذ الهام والأعمال ا مناطة بها . 

۰ توظیف الفرد الناسب في الکان الناسب لخبراته وموهلاته 
وطافاته الفكرية والعلمية والفنية واحسدية وطموحاته ‏ 
حيث كلا كان هناك توافق بين مؤهلات الفرد ورغباته 
ومتطلبات الوظيفة أو العمل الذي يمارسه كلا أرتفع وعي 
الفرد بأهمية عمله وازدادت قدراته على استیعاب المعلومات 
والبيانات التي يتسلمها ء وكذلك ارتفعت كفاءته في إعطاء 
المعلومات المطلوبة من الغير عن عمله . 

١‏ أستخدام أساليب مبسطة في عرض المعلومات والبيانات 
ويتم ذلك من خلال اعداد وعرض البيانات والعلومات 
بشكل يمكن ان يفهمه جميع الأفراد الذين يحتاجونها » حتى 


-۰۷-۔ 


y‏ يمسح الجال لوجود تفسیرات متعددة c‏ واجتهادات 
Like‏ في فهم واستیعاب agna gall‏ مر العلومات 
والبیانات « ویتطلب GUS‏ : _ 
| — اختیار واستعمال کلمات ومصطلحات سيطة 
وسهلة » تتناسب مع الستوی العلمي للافراد 
وخبراتهم ومهاراتهم . 
ب استخدام جمل قصيرة » حتی لا ینسی القارىء الفكرة 
الرئيسية للموضوع . 
ج — استخدام الخططات والاشکال والرسوم كلما كان ذلك 
مکنا باعتبار أن ذلك پساهم في فهم واستیعاب محتويات 
JU VI‏ . 
د الاہتماد عن استخدام الکلمات والتعابير غير 
الضرورية . 
VY‏ — تنمية مهارات الادارة والقوى العاملة في الاصغاء . 
التحدث . USI‏ ¢ القراعة slacks‏ ان هه الهارات 
تساهم بشکل مباشر في تطوير کفاءة انظمة الاتصال بين 
الادارة والقوی العاملة » رین الادارة والبية امخارجية . 
۳ استحداث وحدات متخصصة في النشات تقوم بالوظائف 
التالیة :- 


. نقل وتداول العلومات بین اجزاء المنشأة‎  [ 


-\tA. 


Bam — >‏ البيانات والمعلومات ین ا حاجة اليها . 
وأن يتناسب حجم تلك الوحدات 3 ونوعية وعدد الأجهزة 
والمعدات التي تستخدمها مع حجم وطبيعة à Je y‏ 
المنشأة » وعدد العاملین » وسعة الرقعة الجغرافية التی تمارس 
ERU‏ 
٤‏ — يتعين على الادارة دراسة آنظمة الاتصال فيها من وقت لآخر 
Gy,‏ التعرف على معوقات الاتصال ووضع ا حلول اللازمة 

للتغلى على تلك المعوقات بكفاءة عالية 1 

06 أعداد وتنفيذ برامج تدریت د تستهدف تنمية وتدريب رجال 

الادارة على كيفية الاتصال بالآخرين . 

أ ان الاتصالات بين الادارة والقوى العاملة عملية 
^ ليست سهلة » واغا هى من | صعب واعقد النشاطات 
التي تقوم بها الادارة ء ویتوقف علیها نجاح النشات 
في تحقیق الأهداف التی تسعی اليها بکفاءة . 

ب يعتبر كل فرد من القوى العاملة جموعة من العقد 
والانجاهمات 21 ^ لنمسےة ( والطموحات والشاعر 


- ۱6٩ ب‎ 


وعلى الادارة أن تدرك هذه ا جوانب المهمة عندما 
تتصل بالافراد العاملین . باعتبار ان هذه الحوانب 
تؤثر في فهم Ob ge‏ الاتصال » والاستجابة AB‏ 
حيث يقوم العاملون بتفسير الرسائل والتعليمات 
والتوجيهات الموجهة لهم طبقاً لرغباتهم واهوائهم 
QUU‏ . 

ج ‏ الاجابة بسرعة على الاتصالات التى تستلمها الادارة 

د التخطيط للاتصالات قبل البدء في الاتصال . 

ه ‏ كيفية تحديد الأهداف المطلوبة من الاتصال مع القوى 
العاملة . 

7 أن تدرك الادارة أن احسن انواع الاتصال هوما تقوم 
به وتفعله ولیس ما تقوله e‏ وعلیها ان حرص [alo‏ على 
ال نان ال NT AC‏ فا اما اط ال سا شش 

ir ue می سر سی رج سی ای اس ای سے‎ fet ene 

لوت أذ aola V da‏ ا کرو ال ال یش و 
القوی العاملة ء وتكوين علاقات طیبة مع الأفراد 
العاملین یتطلب وقتا وجهدا کبیرین » وانفاق مالغ قد 


- ۱۵۰ - 


تكون كثيرة في بعض ا حالات 5 


à "m الحالاات نقل المعلومات‎ gor T یفضل‎ — 5 


1 


دفعات أو في جرعات صغيرة ة بأعتبار أن ذلك ساعد 
العاملين على استيعاها وفهمها وتذكرها بفترات 
NR‏ ۱ 

- عدم السماح بتخطي الستویات التنظيمية السوولة 
بأعتبار ان ذلك يضعف من اله الاتصال ويؤثر 
سلبياً على العلاقات بين الرؤوساء والمرؤوسين ٠‏ 


~\o\. 


آولا : الراجسسع الو 

۱ مدو اپراهیم.عبد adl‏ الادارة العا 

د . ابراهیم العمری . السلوك الاداری والعلاقات 
العامف 
( الاسكندرية ء دار الجامعات الصرية ‏ ۱۹۷۲) . 


۳ د . أحمد عزت . علم النفس الصناعی . 
) القاهرة : الدار القومية للطباعة YS 13 ur‏ ( ۱ 


هس 


2 د. زيدان عبدالباقى . الاتصال والادارقت ale‏ الادارة 

0 . علي السلمي . ادارة الافراد لرفع الكفاءة الانتاجية . 
مو : دار العارف عصر ۱۹۷۰) . 

1 د . علي السلمي . مقدمة في العلوم السلوكية . ante JI‏ 
الثامنة 
( القاهرة : دار العارف OV ak‏ 2 

۷ د . علي محمد عبدالوهاب . ادارة الافراد ‏ منہج تحليل . 
( القاهرة : مكتبة عين شمس ۰ ١99/0‏ ) . 

۸ د. علي محمد عبدالوهاب » معوقات الاتصال فى 
ا جماعات ؛ 


242014 


( الریاص : معهد الادارة العامة « ۱۹۷۸) . 

۹ د. cable‏ محمد عبيد . ادارة الافراد - من الناحية 
( القاهرة : دار الرسالف بلا تاریخ ) ۱ 

۰ غانم فنجان موسى » مشاكل ومعالجات في العلافات بین 
الادارة والقوى العاملة العاملة . dle‏ دراسات عمالية › 
العدد ۱۰ ۰ (بغدادء ۱۹۸۲ ) . | 

۱ - غانم فنجان موسی ‏ کفاءة وظائف النشاة الصناعية 
جامعة بغداد العدد Y‏ ) بغداد ۱۹۱۷۸ ) . 

mle ١١‏ فنجان موسی - التدر یب وتطویر الکفاءة الانتاحية 
للقوی العاملة . ( بغداد : العهد Cy pall‏ للثقافة العمالية 
وبحوث العمل » ۰ 4 -. 
( القاهرة : دار الفكر العربي » ۱۹۷۱ ) . 

› د . محمود عساف : اصول الادارة  الطعة الأول‎ VÉ 
EAT القاهرة : دار النشر العربي‎ ( 

۵ - لطفی راشد محمد » الاتصالات الادارية › 


) القاهرة : دار نافع للطباعة ء Y ۱٩۹۷۶‏ 
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